Dyrektor Zespotu Szkét Gastronomiczno-Hotelarskich w Bytomiu
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — gtdwny ksiegowy

1. Miejsce pracy: Zespot Szkot Gastronomiczno-Hotelarskich
ul. Zeromskiego 26
41-902 Bytom

2. Stanowisko: gtéwny ksiegowy, wymiar: 1 etat
Umowa na czas nieokreslony;

3. Wymagania niezbedne:

1) petnienie wymagan art. 54 pkt.2 ustawy o finansach publicznych,

2) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;

3) znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o podatku od towardéw i ustug,

4) znajomos$¢ zasad rachunkowosci jednostki budzetowej,

5) znajomos$¢ obowigzujgcej w jednostce budzetowej klasyfikacji dochoddéw
i wydatkow,

6) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych oraz
zintegrowanych systemow operacyjnych,

4. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ obstugi programoéw finansowo-ksiegowych QNT, biznesVelobank,
platforma FB, Pabs,

2) umiejetnosé obstugi komputerowych aplikacji biurowych,

3) umiejetnosé pracy w zespole, odpornosé na stres,

4) systematycznosé, komunikatywnos¢, rzetelnosé, sumiennosé, odpowiedzialnosé
w wykonywaniu pracy,

5) wskazana znajomos¢ zagadnien dot. podatku VAT, PPK, Karty Nauczyciela, prawa
pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych,

6) mile widziane doswiadczenie w zarzadzeniu zespotem.

5. Do zakresu obowigzkéow na danym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
4) sporzadzanie planu finansowego jednostki,



5) prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

6) planowanie i realizacja planu finansowego w zakresie okreslonym przez przepisy
prawa,

7) prawidtowe i terminowe sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych
i innych rozliczen dla jednostki,

8) analiza gospodarki finansowej jednostki, przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
odpowiedzialnos¢ za prawidtowa gospodarke finansowg,

9) kontrasygnowanie umoéw jednostki,

10) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

11) realizacja wewnetrznego systemu kontroli,

12) wdrazanie nowych unormowan prawnych,

13) terminowe, prawidtowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowe;j,

14) przygotowywanie odpowiedzi na pisma, wnioski, itp. i przestrzeganie racjonalnej
organizacji pracy,

15) nadzér nad prowadzeniem dziatalnoéci Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, pod katem finansowym

16) przestrzeganie obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw podatkowych,

17) administrowanie  zbiorami  danych  zawartych  systemie = komputerowym
w swoim zakresie.

18) znajomosé przepiséw prawnych z zakresu wykonywanych czynnosci stuzbowych oraz
przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej oraz dbatos¢ o nalezyta
ochrone danych osobowych,

19) wspodtpraca z pracownikami Urzedu Miejskiego, MOPR-u, Urzedu Skarbowego,
kontrahentami w swoim zakresie,

20) nadzér nad prowadzeniem ewidencji w zakresie podatku VAT jednostki,

21) przygotowywanie wytworzonej na stanowisku pracy dokumentacji i przekazanie jej
do archiwizacji;

Warunki pracy:
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadani:
e praca w petnym wymiarze godzin na czas nieokreslony;
e praca przy komputerze;
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
e W budynku Szkoty wystepuja bariery architektoniczne uniemozliwiajgce
samodzielne poruszanie sie 0séb z ograniczong sprawnoscig ruchowa. (brak wind
i podjazdéw wewnatrz budynkéw);



Informacja wynikajgca z art. 28 ust 2 pkt. 4b, ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie
cywilnej (Dziennik Ustaw rok 2022 poz. 1691 z pdzniejszymi zmianami):

- W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Zespole Szkét Gastronomiczno-Hotelarskich w Bytomiu, w rozumieniu
przepisdw, o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych
nie wynosit 6%.

- kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 29a ust. 2, jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢ (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem).

7. Wymagane dokumenty:

a) aktualne CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

b) list motywacyjny,

c) kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wzér na stronie BIP ZSGH
Bytom,

d) kserokopie dyplomu iinnych dokumentéw poswiadczajgcych kwalifikacje i przebieg
pracy zawodowej (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

e) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw
publicznych — wzér na stronie BIP ZSGH Bytom,

f) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie — BIP ZSGH
Bytom.

8. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Zespotu Szkét Gastronomiczno-
Hotelarskich Bytomiu, przy ul. Zeromskiego 26 w godzinach 8.00 — 15.00 od poniedziatku
do pigtku. Dokumenty powinny znajdowac sie w zamknietej kopercie oznaczonej
imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko gtéwnego
ksiegowego — ZSGH Bytom" lub droga mailowg na adres: sekretariat@zsgh.bytom.pl

w tytule wiadomosci nalezy wpisac¢: , Konkurs na stanowisko gtéwnego ksiegowego —
ZSGH Bytom” w nieprzekraczalnym terminie do 15.11.2024 r. do godziny 15.00.

9. Zasady rekrutacji:
a) Otwarcie ofert nastgpi 18.11.2024 r. o godz. 10.00.
b) Nabdr na wolne stanowisko urzednicze prowadzony bedzie w trzech etapach:
e etap | — przeprowadzenie przez komisje powotang przez dyrektora szkoty analizy
formalnej ztozonych przez kandydatéw dokumentow,
e etap Il — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z zakwalifikowanymi
kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne,
e etap Il — wyfanianie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow
i przedstawienie ich kierownikowi jednostki.


mailto:sekretariat@zsgh.bytom.pl

c) Rozmowy kwalifikacyjne odbedg sie w dniu 20 listopada 2024 r. w budynku szkoty
przy ul. Zeromskiego 26.

d) Osoby, ktére ztozyty oferty w sprawie naboru na stanowisko proszone sg o kontakt
telefoniczny z sekretariatem szkoty, celem uzyskania informacji
o dopuszczeniu/niedopuszczeniu do Il etapu postepowania.

e) Informacja o ostatecznym wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej Bytomia https://www.bytom.pl/bip/
oraz umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Szkot
Gastronomiczno-Hotelarskich w Bytomiu zostang dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w sekretariacie Szkoty przez
okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru.

W tym okresie, kandydaci beda mogli dokonywac¢ odbioru swoich dokumentéw za
pokwitowaniem. Sekretariat ZSGH nie odsyfa dokumentéw kandydatéw, nie odebrane przez
kandydatéw dokumenty zostang komisyjnie zniszczone po uptywie tego terminu.

Jednoczesnie informujemy, ze zgodnie z art. 13 ust. 4 Ustawy o pracownikach
samorzgdowych (Dziennik Ustaw rok 2024 poz. 1135 z pdzniejszymi zmianami) informacje
o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Administratorem danych osobowych jest dyrektor Zespotu Szkét Gastronomiczno-
Hotelarskich w Bytomiu, ul. Zeromskiego 26, 41-902 Bytom

dane kontaktowe Inspektora I0D; UM Bytom ul. Parkowa 2 mail iod@um.bytom.pl

Dane osobowe s3 przetwarzane przez Administratora danych:

1. Dane osobowe sg przetwarzane przez Administratora:
a) w zwigzku z podjeciem dziatan na rzecz osoby, ktérej dane dotyczg, przed zawarciem
umowy art. 6 ust.1 lit. b RODO w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego
w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracownikow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika,
b) na podstawie przepisdw prawa art.6 ust.1 lit. b RODO w celu weryfikacji niekaralnosci
zgodnie z ustawaq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
c) na podstawie zgody art. 6 ust.1 lit. a RODO inne dane, w tym dane do kontaktu,
d) na podstawie zgody art. 9 ust 2 lit. a RODO wodwczas, jesli dokumentacja zawiera
dane szczegdlnych kategorii;
2. Kategorie odbiorcéw danych osobowych; podmioty obstugujace system informatyczny
w placéwce;


http://prawo.legeo.pl/prawo/ustawa-z-dnia-21-listopada-2008-r-o-pracownikach-samorzadowych/
http://prawo.legeo.pl/prawo/ustawa-z-dnia-21-listopada-2008-r-o-pracownikach-samorzadowych/

Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 miesiecy od czasu zakorczenia
postepowania rekrutacyjnego;

Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do
ich sprostowania, do zadania usuniecia danych oraz ograniczenia przetwarzania danych
oraz prawo do wniesienia skargi do Organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna, iz przetwarzanie danych
osobowych jego dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (UE 2016/679);

Przystuguje prawo cofniecia w dowolnym momencie zgody na przetwarzanie danych
osobowych;

Dane osobowe nie bedg podlega¢ decyzji, ktéra opiera sie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu;

Dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji miedzynarodowej;

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze w celu realizacji postepowania
rekrutacyjnego wynikajgce z przepisu prawa niezbedne. Odmowa podania danych
osobowych skutkuje niemozliwoscig udziatu w rekrutacji.



