Zarzadzenie Nr 11/2020
Dyrektora Zespotu Szkoét Gastronomiczno-Hotelarskich w Tarnowskich Gérach
z dnia 10.07.2020
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — referenta ds.
kadrowych.

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2016 r. poz.902 ze zm.) Dyrektor Zespotu Szkoét Gastronomiczno — Hotelarskich
w Tarnowskich Gérach zarzgdza, co nastepuije:

§1

Ogtasza sig nabor na wolne stanowisko urzednicze- referenta ds. kadrowych, o
ktérym informacje nalezy umiesci¢ na stronie internetowej szkoty w zaktadce Biuletyn
Informacji Publicznej Zespotu Szkot Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich
Goérach menu przedmiotowe ,praca w ZSGH” pod adresem www.zsghtg.pl oraz na
tablicy ogtoszen w budynku szkoty.

§2

Opis obowigzkéw oraz wymagan niezbednych wraz z opisem przebiegu
postepowania w sprawie naboru stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Tomaszowi Respondkowi

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10.07.2020 r.
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OPIS STANOWISKA PRACY

1. | Nazwa stanowiska pracy

Referent ds. kadrowo - administracyjnych

2 Komérka organizacyjna

Zesp6t Szkét Gastronomiczno — Hotelarskich

3. Kategoria zaszeregowania na stanowisko pracy — na podstawie ROZPORZADZENIA RADY
MINISTROW z dnia 15.05.2018. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U.
2018, poz.936 z pdzniejszymi zmianami).

4. | Wymagania niezbgdne:

-wyksztalcenie co najmniej srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajacym
wykonywanie zadan na w/w stanowisku,

- obywatelstwo polskie,

- pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,

- bardzo dobra umiejetnosé¢ obstugi komputera oraz programéw biurowych,

5. Wymagania dodatkowe:

- odpowiedzialnos¢, zaangazowanie i dyspozycyjnosé,
- umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosé,
- odporno$é na stres,

6. Wiedza specjalistyczna:

-znajomos¢ problematyki kadrowej z elementami prawa o$wiatowego

7. Umiejetnosci i zdolnoscei:

8. Czynnosci podstawowe na stanowisku pracy:

-prowadzenie spraw kadrowych wszystkich pracownikow szkoty,

-prowadzenie teczek akt osobowych zatrudnionych pracownikéw

-sporzadzanie pism dotyczgcych szeroko pojetych spraw pracowniczych
-sporzgdzanie statystyk dotyczacych spraw osobowych dla jednostek nadrzednych
- sporzadzanie okresowych sprawozdan do GUS

-prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowej

-pomoc w obstudze kawiarenki szkolnej




Krvteria stosowane do wylonienia kandydatéw:
- rozmowa kwalifikacyjna

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.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
- list motywacyjny, zyciorys (CV) podpisane wiasnorgcznie,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- oSwiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystania z pelni
praw publicznych, i ze nie byl karany prawomocnym wyrokiem za przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz, ze toczy sie/ nie toczy sie
wobec kandydata postgpowanie karne,

- oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego kandydatury nie bedzie wykonywaé
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére bedzie wykonywaé w
ramach obowigzkach stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub
interesownos¢ oraz zaj¢¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

- o$wiadczenie z klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) oraz
ustawg o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. 2008 Nr 223 poz.
1458 z p6Zniejszymi zmianami).

»Wyrazam zgod¢ na publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej
Zespotu Szkol Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich Goérach, informacji, o ktérej
mowa w art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
2008 Nr 223 poz. 1458 z pdzniejszymi zmianami).

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i1 posiadane kwalifikacje
zawodowe

- kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajgcych staz pracy

O$wiadczenia winny by¢ podpisane wiasnorecznie.

W



Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Kompletne oferty wraz z dokumentami nalezy skladaé osobiscie w sekretariacie Zespohu
Szkot Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich Gérach przy ul. Karola Miarki 17 lub
przesta¢ pocztg do dnia 24 lipca 2020 roku. do godz. 14:00 na wymieniony adres. Na kopercie
dopisac: ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze — Sekretarz Szkoly”

Dokumenty, ktére wplyna do Zespotu Szkoét Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich
Gorach po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane. W przypadku przestania poczta
za dat¢ dorgczenia uwaza si¢ datg¢ dorgczenia przesylki do siedziby Zespotu Szkét
Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich Gérach.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie i
miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej do dnia 28 lipca 2020 roku. Dokumenty
aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do
jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacyjnym
zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane przez okres szesciu miesiecy.

Informacja o wyniku i o zakonczeniu naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej
szkoly w zakladce Biuletyn Informacji Publicznej Zespolu Szkél Gastronomiczno —
Hotelarskich w Tarnowskich Goérach menu przedmiotowe ,praca w ZSGH, pod
adresem www.zsghtg.pl oraz na tablicy ogloszen w budynku szkoty. Dokumenty pozostalych
0sOb beda odebrane osobiscie przez zainteresowanych.

Przewidywany termin rozpoczgcia pracy to 1 wrzesnia 2020 roku. Warunkiem zatrudnienia
kandydata wylonionego w procesie rekrutacji bedzie przedstawienie informacji z Krajowego
Rejestru Karnego oraz uzyskanie pozytywnego wyniku badania lekarskiego dopuszczajacego
do pracy.

Tarnowskie Géry, 10 lipca 2020r.
Wicedyrektor

Zespotu Szkoét Gastronomiczno — Hotelarskich
Alina Wicik
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Kryteria stosowane do wylonienia kandydatow:
- rozmowa kwalifikacyjna

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.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
- list motywacyjny, zyciorys (CV) podpisane wiasnorecznie,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystania z petni
praw publicznych, i ze nie byl karany prawomocnym wyrokiem za przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz, ze toczy sie/ nie toczy sie
wobec kandydata postepowanie karne,

- o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego kandydatury nie bedzie wykonywa¢
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére bedzie wykonywaé w
ramach obowiazkach stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub
interesownos¢ oraz zajg¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajagcymi z ustawy,

- o$wiadczenie z klauzulg:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) oraz
ustawg o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. 2008 Nr 223 poz.
1458 z pdzniejszymi zmianami).

»wyrazam zgode na publikacj¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej
Zespotu Szkot Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich Gérach, informacji, o ktorej
mowa w art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U.
2008 Nr 223 poz. 1458 z pdzniejszymi zmianami).

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje
zawodowe

- kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy

Oswiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorecznie.
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OPIS STANOWISKA PRACY

1. | Nazwa stanowiska pracy

Referent ds. kadrowo - administracyjnych

2. Komorka organizacyjna

Zespol Szko6t Gastronomiczno — Hotelarskich

3. | Kategoria zaszeregowania na stanowisko pracy —na podstawie ROZPORZADZENIA RADY
MINISTROW z dnia 15.05.2018. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
2018, poz.936 z pdzniejszymi zmianami).

4. | Wymagania niezb¢dne:

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

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,

- bardzo dobra umiejetnosé obstugi komputera oraz programéw biurowych,

5. Wymagania dodatkowe:

- odpowiedzialnos¢, zaangazowanie i dyspozycyjnosé,
- umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnose,
- odporno$é na stres,

6. | Wiedza specjalistyczna:

-znajomosc problematyki kadrowej z elementami prawa o$wiatowego

7. Umiejetnosci i zdolnoscei:

8. | Czynnosci podstawowe na stanowisku pracy:

-prowadzenie spraw kadrowych wszystkich pracownikow szkoty,

-prowadzenie teczek akt osobowych zatrudnionych pracownikéw

-sporzadzanie pism dotyczacych szeroko pojetych spraw pracowniczych
-sporzadzanie statystyk dotyczacych spraw osobowych dla jednostek nadrzednych
- sporzadzanie okresowych sprawozdan do GUS

-prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowe;j

-pomoc w obstudze kawiarenki szkolnej




Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Kompletne oferty wraz z dokumentami nalezy skladaé¢ osobiScie w sekretariacie Zespotu
Szkot Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich Goérach przy ul. Karola Miarki 17 lub
przestac pocztg do dnia 24 lipca 2020 roku. do godz. 14:00 na wymieniony adres. Na kopercie
dopisa¢: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Referent ds. kadrowo -
administracyjnych”

Dokumenty, ktére wplyna do Zespotu Szkét Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich
Gorach po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane. W przypadku przestania poczty
za dat¢ doreczenia uwaza si¢ date dorgczenia przesylki do siedziby Zespolu Szkét
Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich Gérach.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie i
miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej do dnia 28 lipca 2020 roku. Dokumenty
aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do
jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacyjnym
zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beds
przechowywane przez okres szesciu miesiecy.

Informacja o wyniku i o zakoficzeniu naboru bgdzie zamieszczona na stronie internetowej
szkoly w zakladce Biuletyn Informacji Publicznej Zespotlu Szkét Gastronomiczno —
Hotelarskich w Tamowskich Goérach menu przedmiotowe ,praca w ZSGH,, pod
adresem www.zsghtg.pl oraz na tablicy ogloszen w budynku szkoly. Dokumenty pozostatych
0s0b beda odebrane osobiscie przez zainteresowanych.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy to 17 sierpnia 2020 roku. Warunkiem zatrudnienia
kandydata wylonionego w procesie rekrutacji bedzie przedstawienie informacji z Krajowego
Rejestru Karnego oraz uzyskanie pozytywnego wyniku badania lekarskiego dopuszczajgcego
do pracy.

Tarnowskie Gory, 10 lipca 2020r.
Wicedyrektor

Zespotu Szkét Gastronomiczno — Hotelarskich
Alina Wicik
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Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Kompletne oferty wraz z dokumentami nalezy skladaé osobiscie w sekretariacie Zespohu
Szko6l Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich Gérach przy ul. Karola Miarki 17 lub
przesta¢ pocztg do dnia 24 lipca 2020 roku. do godz. 14:00 na wymieniony adres. Na kopercie
dopisaé: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze - Referent ds. kadrowo -
administracyjnych”

Dokumenty, ktore wplyna do Zespotu Szkot Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich
Gorach po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane. W przypadku przestania poczta
za datg dorgczenia uwaza si¢ date dorgczenia przesytki do siedziby Zespotu Szkot
Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich Gérach.

Kandydaci spetiajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie i
miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej do dnia 28 lipca 2020 roku. Dokumenty
aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do
jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacyjnym
zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane przez okres szesciu miesigcy.

Informacja o wyniku i o zakonczeniu naboru bgdzie zamieszczona na stronie internetowe;
szkoly w zakladce Biuletyn Informacji Publicznej Zespotu Szk6él Gastronomiczno —
Hotelarskich w Tarnowskich Goérach menu przedmiotowe ,praca w ZSGH, pod
adresem www.zsghtg.pl oraz na tablicy ogloszen w budynku szkoty. Dokumenty pozostalych
0sob beda odebrane osobiscie przez zainteresowanych.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy to 17 sierpnia 2020 roku. Warunkiem zatrudnienia
kandydata wytonionego w procesie rekrutacji bedzie przedstawienie informacji z Krajowego
Rejestru Karnego oraz uzyskanie pozytywnego wyniku badania lekarskiego dopuszczajacego
do pracy.

Tarnowskie Gory, 10 lipca 2020r.
Wicedyrektor

Zespotu Szkot Gastronomiczno — Hotelarskich
Alina Wicik
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