Zarzadzenie Nr 4/2021

Dyrektora Zespotu Szkét Gastronomiczno-Hotelarskich w Tarnowskich Gérach
z dnia 05.02.2021

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze- referenta ds.kadrowych.

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016r. poz.902 ze zm. ) Dyrektor Zespotu Szkét Gastronomiczno-Hotelarskich w
Tarnowskich Gorach zarzadza co nastepuje:

§1
Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze —fererenta ds. kadrowych.
§2

Ogtoszenie bedzie zamieszczone 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 ogtoszen

w budynku szkoty.
§3

Opis obowigzkéw oraz wymagan niezbednych wraz z opisem przebiegu postepowania w
sprawie naboru stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Pani Alinie Ochocka — pracownikowi administracji
szkoty.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 05.02.2021 r.






Zalgeznik nr 1

Nabor na wolne stanowisko urzednicze REFERENT DS.
KADROWYCH z dnia 05 lutego 2021 r.

Dyrektor Zespolu Szkol Gastronomiczno — Hotelarskich
w Tarnowskich Gorach, ul. Karola Miarki 17
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

REFERENT DS. KADROWYCH

Do glownych obowiazkéw na w/w stanowisku bedzie nalezalo:

- prowadzenie spraw kadrowych wszystkich pracownikéw szkoly (nauczycieli, pracownikow
administracyjno — obstugowych),

- kompleksowa obstuga komputera, w tym co najmniej programéw: Microsoft Word i Excel,
- obstuga urzgdzen biurowych,

- znajomos¢ aktéw prawnych ,,Karty Nauczyciela”, ustawy ,,Prawo o$wiatowe, i , Kodeksu
pracy”, ,,Ustawy o pracownikach samorzgdowych”

- znajomo$¢ praw i obowiazkow pracownika samorzadowego oraz zasad ich wynagradzania,
- znajomos¢ zagadnien dotyczacych przetwarzania danych osobowych,

- umiejetnos¢ zakladania teczek akt osobowych, jak rdéwniez przekazywania dokumentéw
do archiwum zakfadowego,

- umiejetno$¢ redagowania wszelkich pism urzedowych,

- umiej¢tnosé sporzadzania sprawozdawczosci do GUS, ZUS i wszelkich innych instytucii,

- kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie, prowadzenie kartotek badan
profilaktycznych, jak rowniez rocznych kart ewidencji czasu pracy wszystkich pracownikéw

i przystugujacych im urlopow,



- prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z obstugg placowa Zespotu Szkot,

- kompleksowa obstuga programu kadrowego i programu ,,Platnik™.

Wymagania niezbedne:

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

- obywatelstwo polskie,
- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,
- bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi komputera oraz programéw biurowych,

Wymagania dodatkowe:

- odpowiedzialno$¢, zaangazowanie i dyspozycyjnosc,
- umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosc,
- odporno$¢ na stres,

Kryteria stosowane do wylonienia kandydatéw:

- rozmowa kwalifikacyjna

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

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

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

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

- o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych, korzystania z pelni
praw publicznych, i ze nie byl karany prawomocnym wyrokiem za przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru nie bg¢dzie poza miejscem pracy
wykonywal zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktére bedzie wykonywal w ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016r. poz.902 ze zm.)



- o$wiadczenie z klauzulg:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”

., wyrazam zgode na publikacj¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjne]
Zespotu Szkot Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich Goérach, informacji, o ktore;
mowa w art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2016r.poz. 902 ze zm.)

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje
zawodowe

- kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy
Os$wiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorgcznie.

Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Kompletne oferty wraz z dokumentami nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu
S7kot Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarmowskich Goérach przy ul. Karola Miarki 17 lub
przestaé poczta do dnia 15. 02. 2021 do godz. 14:00 na wymieniony adres. Na kopercie
dopisa¢: ,,Naboér na wolne stanowisko urzednicze — referenta ds. kadrowych”

Dokumenty, ktére wplyna do Zespotu Szkot Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich
Gorach po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane. W przypadku przestania pocztg
za date doreczenia uwaza si¢ dat¢ dorgczenia przesytki do siedziby Zespotu Szko!
Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich Gérach.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub ewentualnie testu do 16. 02. 2021 r.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dolgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne o0s6b, ktére w procesie
rekrutacyjnym zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole,
beda przechowywane, zgodnie z instrukcja przez 2 lata, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

Informacja o wyniku i o zakoficzeniu naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej
szkoly w zakladce Biuletyn Informacji Publicznej Zespotu Szkot Gastronomiczno —
Hotelarskich w Tarnowskich Gérach menu przedmiotowe ,, praca w ZSGH ,, pod adresem
www.zsghte.pl oraz na tablicy ogtoszen w budynku szkoty. Dokumenty pozostatych 0s6b
beda odebrane osobiscie przez zainteresowanych .

Przewidywany termin rozpoczegcia pracy to 22. 02. 2021. Warunkiem zatrudnienia kandydata
wylonionego w procesie rekrutacji bgdzie przestawienie informacji z Krajowego Rejestru



Kamego oraz uzyskanie pozytywnego wyniku badania lekarskiego dopuszczajacego do
pracy.

Tarnowskie Gory,05 lutego 2021r.
Wicedyrektor Zespotu Szkét Gastronomiczno — Hotelarskich

Alina Wicik



