Zarzadzenie Nr 11/2020
Dyrektora Zespotu Szko6t Gastronomiczno-Hotelarskich w Tarnowskich Gérach
z dnia 10.07.2020
w sprawie ogioszenia 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 Szkdt Gastronomiczno — Hotelarskich
w Tarnowskich Gérach zarzadza, co nastepuje:

§ 1

Ogtasza sie nabér na wolne stanowisko urzednicze- referenta ds. kadrowych, o
ktorym informacje nalezy umiesci¢ na stronie internetowej szkoty w zakfadce Biuletyn
Informacji Publicznej Zespotu Szkét Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich
Gérach menu przedmiotowe ,praca w ZSGH” pod adresem www.zsghtg.pl oraz na
tablicy ogtoszen w budynku szkoty.

§2

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

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Tomaszowi Respondkowi

§4

Zarzgdzenie 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

Zesp6?t Szkot Gastronomiczno — Hotelarskich

3. Kategoria z’aszeregowania 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 niezbedne:

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

- obywatelstwo polskie,

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

- bardzo dobra umiejgtnoé¢ obshugi komputera oraz programéw biurowych,

5. | Wymagania dodatkowe:

- odpowiedzialnos¢, zaangazowanie i dyspozycyjnosc,
- umiejetnosc pracy w zespole, komunikatywnos¢,
- odpornos¢ na stres,

6. Wiedza specjalistyczna:

-znajomos¢ problematyki kadrowej z elementami prawa o$wiatowego

7. Umiejetnoscei 1 zdolno$ci:

8. | Czynnosci podstawowe na stanowisku pracy:

-prowadzenie spraw kadrowych wszystkich pracownikow szkoty,

-prowadzenie teczek akt osobowych zatrudnionych pracownikow

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

-prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowe;j

-pomoc w obshudze kawiarenki szkolnej




Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Kompletne oferty wraz z dokumentami nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu
Szkoét Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich Gorach przy ul. Karola Miarki 17 lub
przestaé poczta do dnia 24 lipca 2020 roku. do godz. 14:00 na wymieniony adres. Na kopercie
dopisa¢: ,Naboér na wolne stanowisko urzgdnicze - Referent ds. kadrowo -
administracyjnych”

Dokumenty, ktére wpltyna do Zespolu Szkét Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich
Gérach po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane. W przypadku przestania poczta
za date doreczenia uwaza sie dat¢ doreczenia przesytki do siedziby Zespotu Szkol
Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich Gérach.

Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostana 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 sie do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg
przechowywane przez okres szesciu miesigcy.

Informacja o wyniku i o zakonczeniu naboru bgdzie zamieszczona na stronie internetowej
szkoly w zakladce Biuletyn Informacji Publicznej Zespotlu Szkét Gastronomiczno —
Hotelarskich w Tarnowskich Gorach menu przedmiotowe ,praca w ZSGH, pod
adresem www.zsghtg.pl oraz na tablicy ogloszen w budynku szkoty. Dokumenty pozostalych
0s6b 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

Zespohu Szkot Gastronomiczno — Hotelarskich
Alina Wicik
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Przebieg post¢epowania 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
przestaé poczta do dnia 24 lipca 2020 roku. do godz. 14:00 na wymieniony adres. Na kopercie
dopisaé: ,Nabdér na wolne stanowisko urzednicze — Referent ds. kadrowo -
administracyjnych”

Dokumenty, ktore wptyng do Zespotu Szkél Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich
Gorach po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku przestania poczta
za date dorgczenia uwaza si¢ date doreczenia przesylki do siedziby Zespotu Szkot
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 dotaczone do
jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osob, 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 bedzie zamieszczona na stronie internetowej
szkoty w zakladce Biuletyn Informacji Publicznej Zespolu Szkoél Gastronomiczno —
Hotelarskich w Tarnowskich Goérach menu przedmiotowe ,praca w ZSGH, pod
adresem www.zsghtg.pl oraz na tablicy ogloszen w budynku szkoty. Dokumenty pozostalych
0s6b bedg odebrane osobiscie przez zainteresowanych.

Przewidywany termin rozpoczegcia 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 dopuszczajacego
do pracy.

Tarnowskie Gory, 10 lipca 2020r.
Wicedyrektor

Zespotu Szkot Gastronomiczno — Hotelarskich
Alina Wicik

CEDYR 4 51 ¢
"JVA \./_‘_.J i K 1’{ i \\,d ""’
Zespotu az/d

uestrom_(m k 1w-Hotelarskich
\h\

H!u’a Wicik



OPIS STANOWISKA PRACY

1. | Nazwa stanowiska pracy

Referent ds. kadrowo - administracyjnych

2. | Komérka organizacyjna

Zespol Szkot 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 pdiniejszymi zmianami).

4, Wymagania niezbgdne:

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

- obywatelstwo polskie,

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

- bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera oraz programéw biurowych,

5. Wymagania dodatkowe:

- odpowiedzialno$¢, zaangazowanie i dyspozycyjnosc¢,
- umigjetnos$é pracy w zespole, komunikatywnose,
- odporno$é na stres,

6. Wiedza specjalistyczna:

-znajomo$¢ problematyki kadrowej z elementami prawa o$wiatowego

7. Umiejetnosei i zdolnoéci:

8. Czynnosci podstawowe na stanowisku pracy:

-prowadzenie spraw kadrowych wszystkich pracownikéw szkoty,

-prowadzenie teczek akt osobowych zatrudnionych pracownikow

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

-prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej

-pomoc w obstudze kawiarenki szkolnej




Przebieg postepowania w sprawie naboru:

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

Dokumenty, ktore wptyna do Zespotu Szkét Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich
Gérach po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. W przypadku przestania poczta
za date doreczenia uwaza si¢ dat¢ doreczenia przesylki do siedziby Zespolu Szkol
Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich Gorach.

Kandydaci spetniajacy 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, zostana dotaczone do
jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacyjnym
zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane przez okres sze$ciu miesigcy.

Informacja o wyniku i o zakonczeniu naboru bgdzie zamieszczona na stronie internetowej
szkoly w zakladce Biuletyn Informacji Publicznej Zespolu Szkét Gastronomiczno —
Hotelarskich w Tarnowskich Goérach menu przedmiotowe ,praca w ZSGH,, pod
adresem www.zsghtg. pl oraz na tablicy ogloszen w budynku szkoty. Dokumenty pozostalych
0s6b beda odebrane osobiscie przez zainteresowanych.

Przewidywany termin rozpoczgcia pracy to 1 wrze$nia 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 Gory, 10 lipca 2020r.
Wicedyrektor

Zespotu Szkot Gastronomiczno — Hotelarskich
Alina Wicik
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