Nabodr na wolne stanowisko pracy: samodzielny referent

w Przedszkolu Miejskim nr 11 z Oddziatami Integracyjnymi , Tecza”
w Swinoujsciu ul. Gdyriska 27b

1.0kreslenie stanowiska urzedniczego.

Samodzielny referent do spraw zywienia i administracji, wymiar czasu pracy 1 etat. Praca
od dn. 01.07.2019 r. na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony.

2. Wymagania niezbedne warunkujgce dopuszczenie do udziatu w naborze.

Osoba ubiegajgca sie o stanowisko:

— posiada obywatelstwo polskie,

— ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petnych praw publicznych,

— nie byfa prawomocnie skazana za przestepstwa : przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdow lub za przestepstwo skarbowe,

— posiada wyksztatcenie o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan
na stanowisku, co najmniej Srednie — 5 lat stazu, studia wyzsze - 2 lata stazu

— cieszy sie nieposzlakowang opinia.
3. Wymagania dodatkowe.

— biegta znajomos$¢ obstugi komputera (Word, Office, Excel, Internet, programéw Vulcan
Intendentura i Inwentarz), obstuga urzadzen biurowych,

— znajomosc¢ ustawy o zamdwieniach publicznych, o finansach publicznych,

- uprawnienia Inspektora ochrony danych osobowych,

— poczucie odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan, terminowos¢ i sumiennosé,
— umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy w zespole,

- predyspozycje osobowosciowe: sumiennos¢, doktadnosé, odpowiedzialnos$é, skutecznosé dziatania,
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ wspotpracy.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

- petnienie obowigzkéw intendenta (stotéwka przedszkolna), planowanie i prowadzenie zywienia
dzieci,

- prowadzenie magazynu zywnosciowego i gospodarczego,

- sporzadzanie sprawozdan, wdrozenie i prowadzenie dokumentacji HACCAP i Dobrej Praktyki
Higienicznej i Produkcyjnej,

— kierowanie zespotem pracownikéw obstugi,



— dbanie o stan sanitarny i estetyke obiektu, zapewnienie sprawnosci technicznej budynku,
dokonywanie przeglagddw budynku , prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

- prowadzenie ksigg inwentarzowych i zleconych spraw inwentarzowych,
- archiwizowanie dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

— prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacja zamdwien publicznych (przetargi,
zapytania ofertowe itp.),

— opracowywanie procedur i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z pozyskiwaniem $rodkéw
dodatkowych, uméw,

— odpowiedzialnos¢ za organizacje zabezpieczen i ochrone mienia przedszkola,

— wspotpraca z ksiegowoscig i innymi dziatami placowki,

— wykonywanie innych zadan zlecanych przez dyrektora.

4. Wymagane dokumenty.

— list motywacyjny,

— CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

— kwestionariusz osobowy,

— kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

— zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

— kserokopie dokumentow potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

— oswiadczenie o niekaralnosci, — o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty
zobowigzuje sie nie pozostawaé w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze 1 etatu,

— inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

— oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych, zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérym w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansdw publicznych (Dz.U. z 2005 roku Nr 14 poz.114).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO)).



5. Termin sktadania ofert.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaé lub przesta¢ pocztg tradycyjng (liczy sie data
wptywu do siedziby przedszkola) w terminie do dnia 30.04.2019 r., godz. 10:00 na adres: Przedszkole
Miejskie nr 11 z Oddziatami Integracyjnymi ,Tecza” w Swinoujsciu ul. Gdyriska 27b ,w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Przedszkolu Miejskim nr 11
z Oddziatami Integracyjnymi , Tecza” w Swinoujsciu”.

Aplikacje, ktére wptyng do przedszkola po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastgpi w Przedszkolu Miejskim nr 11 z Oddziatami Integracyjnymi ,Tecza”
w Swinoujéciu w dniu 08.05.2019 r. o godz. 12:00.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 91 321 48 44,

Uwaga o zakwalifikowaniu do Il etapu naboru-rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni drogg e-mail lub telefonicznie.

Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie
internetowej przedszkola pl1tecza.edupage.org.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.um.swinoujscie.pl oraz na stronie internetowej przedszkola .

Krystyna Skulich

Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 11
z Oddziatami Integracyjnymi , Tecza” w Swinoujéciu



