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Nabér na wolne stanowisko urzednicze
SAMODZIELNY REFERENT DS. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH
Z dnia 11.07.2024 roku

Dyrektor Zespolu Szkél Gastronomiczno-Hotelarskich
w Tarnowskich Gérach ul. Karola Miarki 17
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
SAMODZIELNY REFERENT DS. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH

Do gléwnych obowiazkéw na w/w stanowisku bedzie nalezalo:
- wystawianie faktur VAT, dekretacja i opisywanie faktur

- biezgce prowadzenie sprawozdawczo$ci dla jednostki o§wiatowej
- sporzgdzanie rocznych sprawozdan do GUS
- sporzadzanie m.in. list wyplaty ekwiwalentu odziezowego

- prowadzenie rejestru sprzedazy i rejestru zakupdw, biezace 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 ksiazki obiektu
budowlanego

- przeprowadzanie inwentaryzacji majgtku szkoty
- prowadzenie dokumentacji zaméwien publicznych
- kompleksowa obstuga komputera, w tym Microsoft Word i Excel

- obstuga urzadzen biurowych

Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie co najmniej $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace
wykonywanie zadan na w/w stanowisku

N, ARONg ), Zesp6t Szkét Gastronomiczno-Hotelarskich
% W Tarnowskich Gérach
®ZSGH ~




RON . .
of 01’ Zespot Szkot . TEL.ZSGH: (032) 285-38-61 STRONA WWW-
'\\\)\ Y Gastronomiczno-Hotelarskich
T - EMAIL: zsghtg@poczta.onet.pl www.zsghtg.pl

(0] = ul. Karola Miarki 17
- Z S G I'I - 42-600 Tarnowskie Goéry FACEBQOK: ZSGHWTG

TARNOWSKIE GORY

- co najmniej 4 miesigczny staz pracy w jednostce budzetowej, najchetniej w jednostce
oswiatowej

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

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

Wymagania dodatkowe:

- wysoka kultura osobista

- odpowiedzialno$¢, zaangazowanie i dyspozycyjnoéé

- umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé

- umiejetnos¢é reagowania pism urzedniczych

- odpornos$¢ na stres

- znajomo$¢ zagadnieni z zakresu gospodarowania majatkiem jednostki i inwentaryzacji

- znajomos$¢ programu Vulcan Finanse

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 os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%
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Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

—

List motywacyjny i zyciorys (CV)
2. Kserokopia $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany okres
zatrudnienia i dos§wiadczenie na podobnym stanowisku.
Kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.
Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Oswiadczenie o:

v pelnej zdolnoscei do czynnoséci prawnych,

¥" korzystaniu z petni praw publicznych,

v' posiadaniu obywatelstwa polskiego.
6. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

O W

7. Oswiadczenie z klauzulg:

.» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie

z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych)”.

» Wyrazam zgodg na publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej
Zespolu Szkdt Gastronomiczno-Hotelarskich w Tarnowskich Gérach informacii, o ktérej mowa
w art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych

(Dz.U. z 2016 roku poz. 902 ze zm.)

Os$wiadczenia winny byé¢ podpisane wiasnorecznie.

Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Kompletne oferty wraz z dokumentami nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie (opisanej
imieniem i nazwiskiem) w sekretariacie Zespotu Szk6t Gastronomiczno-Hotelarskich w Tarnowskich
Gorach przy ul. Karola Miarki 17 lub przesta¢ poczta

do dnia 25 lipca 2024 roku do godziny 14:00

Na kopercie prosz¢ dopisa¢ ,,Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze- samodzielnego referenta

ds. administracyjno- gospodarczych”

Aplikacje, ktore wptyng do Zespohu szkét Gastronomiczno-Hotelarskich po wyzej wymienionym
terminie nie bedg rozpatrywane. W przypadku przestania pocztg za datg doreczenia uwaza sie date
dorgczenie przesylki do siedziby Zespotu Szk6] Gastronomiczno- Hotelarskich.

Informacja o wyniku i zakoriczeniu naboru bgdzie zamieszczona na stronie internetowej szkoly
w zakladce Biuletyn Informacji Publicznej Zespotu Szk6t Gastronomiczno-Hotelarskich menu
przedmiotowe ,,Praca w ZSGH” pod adresem www.zsghtg.pl oraz na tablicy ogloszeri w budynku
szkoly.

Dokumenty pozostatych 0séb bioracych udziat w rekrutacji beda odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 14 dni od dnia ogtoszenia wynikéw, po tym czasie zostang zniszczone.
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Przewidywany termin rozpoczgcia pracy to 01.08.2024 r. Warunkiem zatrudnienia kandydata
wylonionego w procesie rekrutacji bedzie przedstawienie informacji z Krajowego Rejestru Karnego
oraz uzyskanie pozytywnego wyniku badania lekarskiego dopuszczajacego do pracy.
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