OGŁOSZENIE Nr 1/2022

Dyrektor Zespołu Szkół Gastronomicznych w Białymstoku 
ogłasza nabór na wolne stanowisko referenta


1. Wymagania niezbędne na stanowisku 
a) obywatelstwo polskie, 
b) wykształcenie wyższe lub średnie,
c) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 
d) niekaralność za przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:
a) umiejętność obsługi komputera w zakresie pakietu MS Office oraz programu specjalistycznego branży gastronomicznej oraz urządzeń biurowych,
b) znajomość księgowości w zakresie gospodarki materiałowej,
c) umiejętność obsługi kasy fiskalnej,
d) doświadczenie w zakresie zamówień publicznych,
e) znajomość aktów prawnych związanych z księgowością i rozliczaniem VAT,
f) umiejętność organizacji pracy własnej oraz w zespole,
g) obowiązkowość, samodzielność, komunikatywność, wysoka kultura osobista, 
h) dokładność, terminowość wykonywania prac, umiejętność analitycznego myślenia.

3.  Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:
a) prowadzenie księgowości w zakresie gospodarki materiałowo-magazynowej przy użyciu programu specjalistycznego branży gastronomicznej,
b) sprawdzanie prawidłowości wystawianych faktur VAT,
c) [bookmark: _Hlk109734287]ogłaszanie przetargów i prowadzenie dokumentacji  z zakresu zamówień publicznych dla Centrum Kształcenia Zawodowego Nr 3 Zespołu Szkół Gastronomicznych,
d) prowadzenie operacji kasowych,
e) pobieranie i odprowadzanie gotówki do banku,
f) obsługa kasy fiskalnej,
g) prowadzenie zaopatrzenia Centrum Kształcenia Zawodowego Nr 3 Zespołu Szkół Gastronomicznych,
h) wykonywanie zadań wynikających z prowadzenia elektronicznej rekrutacji uczniów oraz innych czynności związanych z naborem.

4. Wymagane dokumenty: 
a) list motywacyjny,
b) CV lub kwestionariusz dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie
c) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,
d) kserokopie innych dokumentów potwierdzających posiadane umiejętności i wiedzę.
e) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach, referencje,
f) oświadczenie (załącznik nr 2):
- oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu 
   z pełni praw publicznych,
- oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego
   lub umyślne przestępstwo skarbowe 
-  oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego 
g) zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji (załącznik nr 1).

 

5. Termin i miejsce składania dokumentów
a) wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do dnia 
22 sierpnia 2022 r. do godz. 10.00 na adres Zespołu Szkół Gastronomicznych 
w Białymstoku ul. Knyszyńska 12,  15-702 Białystok w zaklejonych kopertach 
z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Zespole Szkół Gastronomicznych w Białymstoku”,
b) dokumenty, które wpłyną niekompletne lub po upływie wskazanego terminu  nie będą 
     rozpatrywane (liczy się data i godzina wpływu do Zespołu szkół Gastronomicznych 
     w Białymstoku),
c) otwarcie ofert nastąpi w Zespole Szkół Gastronomicznych w Białymstoku w dniu 
     22 sierpnia 2022 r. o godz. 12.00.

6. Warunki pracy na stanowisku:
a) wymiar etatu - pełny etat, 
b) [bookmark: _GoBack]pierwsza umowa o pracę zawarta będzie na czas określony do 6-u miesięcy 
z wynagrodzeniem zasadniczym brutto w przedziale 3100 - 3500 zł + dodatek za wysługę lat do 20% wynagrodzenia zasadniczego (zgodnie z regulaminem wynagradzania pracowników niebędących nauczycielami).

7. Informacje dodatkowe:
· W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej 
i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosił powyżej 6 %.
· Kandydaci spełniający niezbędne wymagania zostaną poinformowani telefonicznie 
o terminie kolejnego etapu naboru.                                                                                                                                                                                                                                                                   
· Dokumenty aplikacyjne kandydatów mogą być odbierane osobiście przez osoby zainteresowane (za okazaniem dowodu tożsamości) w kadrach Zespołu Szkół Gastronomicznych w Białymstoku ul. Knyszyńska 12 w terminie określonym w pkt. 4 klauzuli informacyjnej. Po tym okresie podlegają komisyjnemu zniszczeniu.


KLAUZULA INFORMACYJNA DO CELÓW REKRUTACYJNYCH
Zostałem również poinformowany, zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych), że:
1. Administratorem danych osobowych jest Zespół Szkół Gastronomicznych w Białymstoku 
ul. Knyszyńska 12 15-702 Białystok;
2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@conet.net.pl, tel. 601 441 374 (godz. 8-16);
3. Dane osobowe przetwarzane będą na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a oraz c ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. w zw. z art 221 Kodeksu pracy w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego oraz w celu podjęcia pracy;
4. Dane osobowe osób, które zostały umieszczone w protokole z naboru przechowywane będą przez okres rekrutacji oraz 3 miesiące po jej zakończeniu natomiast dane pozostałych osób biorących udział 
w procedurze naboru przez okres rekrutacji oraz 1 miesiąc po jej zakończeniu; 
5. Odbiorcą danych osobowych będą osoby wykonujące pracę na rzecz Szkoły i uprawnione do ich otrzymywania na mocy przepisów prawa;
6. Dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego ani organizacji międzynarodowej;
7. Posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści danych oraz prawo ich sprostowania, usunięcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu;
8. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego gdy uzna Pan/Pani, iż przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;
9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakże konieczne do przeprowadzenia procesu rekrutacji w celu zatrudnienia.

Białystok,   01.08.2022 r. 		                                               
