ZARZADZENIE NR 14/2020
Dyrektora Zespotu Szkét Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich Gérach
z dnia 11.08.2020 roku
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — referenta
ds. administracyjno — gospodarczych

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

§2

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

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Tomaszowi Respondkowi.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 11.08.2020.

Dyrektor




OPIS STANOWISKA PRACY

1. | Nazwa stanowiska pracy

Referent ds. administracyjno - gospodarczych

2. | Komorka organizacyjna

Zespdt Szkét Gastronomiczno — Hotelarskich

3. | Kryteria 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 péZniejszymi zmianami).

\%

4. | Wymagania niezbedne:

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

- obywatelstwo polskie,

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

- bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera oraz programéw biurowych,

- zhajomos¢ m. in. rozporzgdzen Ministra Finansdw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej, jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, ustawy o
samorzgdzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorzadowych

5. | Wymagania dodatkowe:

- wysoka kultura osobista,

- odpowiedzialno$c¢, zaangazowanie i dyspozycyjnos¢,

- umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,

- umiejetnos¢ redagowania pism urzedniczych,

- odpornos¢ na stres,

- znajomosc zagadnien z zakresu: gospodarowania majatkiem jednostki i inwentaryzacji

6. | Wiedza specjalistyczna:

- znajomosc¢ zagadnien z zakresu prowadzenia zamowien publicznych i prowadzenia
dokumentacji zamowien publicznych

7. | Umiejetnosci i zdolnosci:

8. | Czynnosci podstawowe na stanowisku pracy:

- prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych,

- wystawianie faktur VAT, dekretacja i opisywanie faktur,

- biezgce prowadzenie sprawozdawczosci dla jednostki oswiatowej,

- sporzadzanie rocznych sprawozdan do GUS,

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

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

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

- prowadzenie spraw z zakresu okresowych przeglgddw oraz wpisdw do ksiazki obiektu
budowlanego,

- przeprowadzanie inwentaryzacji majgtku szkoty,

- kompleksowa obstuga komputera, w tym co najmniej programoéw: Microsoft Word i
Excel,

- obstuga urzadzen biurowych




Kryteria stosowane do wytonienia kandydatéw:
- rozmowa kwalifikacyjna

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Miejsce pracy znajduje sie w Tarnowskich Goérach przy ul. Karola Miarki 17. Praca przy
komputerze powyzej 4 godzin na dobe.

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

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

- oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni
praw publicznych, i ze nie byt karany prawomocnym wyrokiem za przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyéine przestgpstwo skarbowe oraz, ze toczy sie/ nie toczy
sie wobec kandydata postepowanie karne,

- oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego kandydatury nie bedzie wykonywaé
zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére bedzie wykonywaé
w ramach obowigzkdéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczoéé
lub interesownos¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

- oswiadczenie z klauzula:

»Wyrazam zgode 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 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 samorzagdowych (Dz. U.
2008 Nr 223 poz. 1458 z pbdiniejszymi zmianami).”

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje
zawodowe,

- kserokopie s$wiadectw pracy lub zaswiadczern potwierdzajgcych staz  pracy

Oswiadczenia winny by¢ podpisane wiasnorecznie.

Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Kompletne oferty wraz z dokumentami nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie
w sekretariacie Zespotu Szkét Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich Gérach przy
ul. Karola Miarki 17 lub przesta¢ pocztg do dnia 21 sierpnia 2020r. do godz. 10:00 na



wymieniony adres. Na kopercie dopisac: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze — referenta
ds. administracyjno — gospodarczych”.

Dokumenty, ktére wptyng do Zespotu Szkot Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich
Gdorach po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku przestania
poczty za date doreczenia uwaza sie date doreczenia przesytki do siedziby Zespotu Szkét
Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich Gérach.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej do dnia 24 sierpnia 2020. Dokumenty
aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do
jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacyjnym
zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane przez okres szesciu miesiecy.

Informacja o wyniku i o zakoriczeniu naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowe;j
szkoty w zaktadce Biuletyn Informacji Publicznej Zespotu Szkoét Gastronomiczno —
Hotelarskich w Tarnowskich Gérach menu przedmiotowe ,praca w ZSGH” pod adresem
www.zsghtg.pl oraz na tablicy ogtoszen w budynku szkoty.

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

Tarnowskie Géry, 11 sierpnia  2020r.
Dyrektor
Zespotu Szkdt Gastronomiczno-Hotelarskich

Tomasz Respondek
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