Nabor na wolne stanowisko urzednicze REFERENT DS.
ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZYCH z dnia
22.07.2021 roku

Dyrektor Zespohlu Szkél Gastronomiczno — Hotelarskich
w Tarnowskich Goérach, ul. Karola Miarki 17
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

REFERENT DS. ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZYCH

Do gléwnych obowiazkow na w/w stanowisku bedzie nalezalo:

- wystawianie faktur VAT, dekretacja i opisywanie faktur,

- biezace prowadzenie sprawozdawczosci dla jednostki o§wiatowej,

- sporzadzanie rocznych sprawozdan do GUS,

- sporzadzanie m.in. list dotyczacych wyptaty ekwiwalentu odziezowego,

- prowadzenie rejestru sprzedazy i rejestru zakup6w, biezgce opisywanie faktur od
kontrahentow,

- prowadzenie spraw z zakresu uméw dotyczacych ustug prowadzonych na rzecz jednostki
1 zapotrzebowanie w podstawowe media,

- prowadzenie spraw z zakresu okresowych przegladéw oraz wpiséw do ksigzki obiektu
budowlanego,

- przeprowadzanie inwentaryzacji majatku szkoty,
- prowadzenie dokumentacji zaméwien publicznych,
- kompleksowa obstuga komputera, w tym co najmniej programéw: Microsoft Word i Excel,

- obsluga urzadzen biurowych,



Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie co najmniej $rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajgce
wykonywanie zadan na w/w stanowisku,

- obywatelstwo polskie,
- pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
- bardzo dobra umiejetnos$¢ obstugi komputera oraz programéw biurowych,

- znajomo$¢ m. in. rozporzadzen Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej, jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych

Wymagania dodatkowe:

- wysoka kultura osobista,

- odpowiedzialno$é, zaangazowanie i dyspozycyjnos$e,
- umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,

- umiejetnos¢ redagowania pism urzedniczych,

- odporno$¢ na stres,

- znajomos¢ zagadnien z zakresu: gospodarowania majatkiem jednostki i inwentaryzacji

Kryteria stosowane do wylonienia kandydatéw:

- rozmowa kwalifikacyjna oraz opcjonalnie test merytoryczny

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy znajduje si¢ w Tarnowskich Gérach przy ul. Karola Miarki 17. Praca przy
komputerze powyzej 4 godzin na dobe.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- list motywacyjny, zyciorys (CV); podpisane wlasnorecznie,
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania w pelni z
praw publicznych, i ze nie byl karany prawomocnym wyrokiem za przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie z klauzula:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

» Wyrazam zgodg na publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej
Zespotu Szkét Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich Gérach informacji, o ktérej
mowa w art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2016 1. poz. 902 ze zm.)”,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje
zawodowe,

- kserokopie $wiadectw pracy lub za$wiadczen potwierdzajacych staz pracy

Oswiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorecznie.

Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Kompletne oferty wraz z dokumentami nalezy skladaé osobiscie w zamknietej kopercie w
sekretariacie Zespolu Szk6t Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich Gérach przy ul.
Karola Miarki 17 lub przesta¢ poczta do dnia 02.08.2021 r. do godz. 14.00 na wymieniony
adres. Na kopercie dopisa¢: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — referenta ds.
administracyjno — gospodarczych”.

Aplikacje, ktére wptyna do Zespotu Szkét Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich
Goérach po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku przestania poczta
za dat¢ dorgczenia uwaza si¢ date dorgczenia przesytki do siedziby Zespotu Szkét
Gastronomiczno — Hotelarskich.

Informacja o wyniku i o zakoficzeniu naboru bgdzie zamieszczona na stronie internetowej
szkoly w zakltadce Biuletyn Informacji Publicznej Zespotu Szké! Gastronomiczno —
Hotelarskich w Tarnowskich Goérach menu przedmiotowe ,,Praca w ZSGH” pod adresem
www.zsghtg.pl oraz na tablicy ogloszen w budynku szkoty. Dokumenty pozostatych oséb
bedg odebrane osobiscie przez zainteresowanych.




Przewidywany termin rozpoczgcia pracy to 01.09.2021 r. Warunkiem zatrudnienia kandydata
wylonionego w procesie rekrutacji bedzie przedstawienie informacji z Krajowego Rejestru

Karnego oraz uzyskanie pozytywnego wyniku badania lekarskiego dopuszczajgcego do
pracy.

Tarnowskie Géry, 22.07.2021 r.

Dyrektor
Zespotu Szkét
Gastronomiczno — Hotelarskich

Tomasz Respondek .
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