Nabor do pracy

Stanowisko: Referent z obowigzkami intendenta

Miejsce pracy: Zespol Szkol im. Ireny Sendler w Przemkowie, ul. Lesna Gora 3, 59-170
Przemkow

Termin skladania dokumentow: 2024-12-13 12:00

Dyrektor Zespotu Szkét im. Ireny Sendler w Przemkowie oglasza nabér na wolne stanowisko

pracy

referent z obowigzkami intendenta

Nazwa i adres jednostki: Zespot Szkot im. Ireny Sendler w Przemkowie, ul. Lesna Gora 3,
59-170 Przemkow

1. Stanowisko: referent z obowigzkami intendenta
2. Wymiar zatrudnienia: etat (40 godzin tygodniowo)
3. Czas trwania umowy: umowa na czas okreslony poczawszy od 01.01.2025r.
4.  Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
Do sktadania ofert moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia nastepujace wymagania:
Niezbedne:
a) wyksztalcenie minimum s$rednie z przynajmniej 2 letnim stazem na podobnym

b)
c)

d)
e)
f)

9)
h)

stanowisku,

posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
obstuga komputera w tym programy z pakietu MS Office oraz sprzet biurowy:
kserokopiarke, skaner

obstuga programow oswiatowych: Vulcan, SIO,

znajomo$¢ podstawowych zasad dotyczacych zywienia zbiorowego 1 jego rozliczania,
umiejetnos¢ zarzadzaniem sprawami gospodarki materiatowej oraz zywnosciowej,
posiada peng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
jest sumienna i doktadna w wykonywaniu obowigzkoéw, potrafi wspolpracowaé z
innymi osobami.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

dyspozycyjnos¢,

odpowiedzialnos¢, sumiennos¢ i rzetelnose,
posiadanie umiejetnosci dobrej organizacji pracy,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

wysokie umiejetno$ci interpersonalne,
zaangazowanie, kreatywnosc¢.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)

4)

Sporzadzanie zapotrzebowan i zakupow artykutow biurowych, srodkéw czystosci,
sprzetu szkolnego 1 innych,

Realizacja zamoéwien dokonywanych przez szkote

Rozpatrywanie rynku 1 zakup materialow zywno$ciowych, prawidtowe ich
przechowywanie w magazynie, przestrzeganie termindw waznosci,

Codzienne wydawanie produktow zywnosciowych z magazynu wedlug
zapotrzebowania zywnosciowego,



5) Prawidlowe prowadzenie dokumentacji z przychodéw i rozchodéw na drukach
magazynu przyjmie i zapotrzebowania zywnos$ciowego (codziennie),

6) Systematycznego prowadzenia kart ilo§ciowo - warto§ciowych,

7) Terminowe sporzadzenie zestawien miesi¢cznych z przychodow i rozchodow,

8) Kalkulacja positkéw zgodnie z ustalong stawka zywieniowg i normami dotyczacymi
gramatury i kalorycznosci,

9) Prowadzenie dekadowek zywnosciowych do oceny na potrzeby sanepidu,

10) Utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach magazynowych,

11) Uczestniczenie przy kontrolach sanepidu,

12) Prowadzenie dokumentacji HACCP- codzienne zapisy w rejestrach,

13) Terminowe badanie suréwek i wody na potrzeby sanepidu,

14) Prowadzenie zapisOw rejestrach temperatury, przyjegcia towaru oraz wygladu osobistego
dostawcy, samochodu (codziennie rano),

15) Zbierania odptatnosci za wyzywienie od uczniéw, nauczycieli oraz pracownikow
administracji 1 obstugi korzystajacych z wyzywienia i odprowadzanie zebranych
pieniedzy do banku,

16) Systematycznego sporzadzania odpisow z powodu nieobecnosci 0sob korzystajacych z
positkow,

17) Wspodtuczestniczenie z szefem kuchni w uktadaniu jadtospisow,

18) Wspolpraca z Osrodkiem Pomocy Spoteczne;,

19) Korespondencja z sanepidem,

20) Sporzadzenie wykazoéw ucznidow korzystajacych z dofinansowania przez OPS i innych
instytucji,

21) Wystawianie not obcigzeniowych z podziatem na poszczegdlne szkoty,

22) Prowadzenie co roku w grudniu inwentaryzacji kontrolnej w magazynie zywnosciowym
1 srodkow czystosci,

23) Zakup 1 rozprowadzanie biletow miesiecznych dla uczniow dojezdzajacych,

24) Opisywanie faktur na kartach merytorycznych i kwalifikacja optat na paragrafy i konta,

25) Wspoélpraca z glownym ksiegowym (zakupy 1 ich rozliczenia, uzgadnianie ksiag
inwentarzowych, planéw zakupow 1 wydatkow),

26) Prowadzenie dokumentacji techniczno-eksploatacyjnej budynku,

27) Organizowanie przegladoéw technicznych budynku,

28) Dbatos¢ o funkcjonowanie szkoty zgodne z przepisami bhp,

29) Prowadzenie ksigg inwentarzowych,

30) Sporzadzanie zapotrzebowania na odziez ochronng i robocza, prowadzenie ewidencji w
tym zakresie,

31) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora szkoty,

32) Dokonywanie zakupow niezbgdnych w szkole materialow, prowadzenie gospodarki
magazynowej, wydawanie i rozliczanie srodkoéw czystosci oraz sprzetu pracownikom
obstugowym szkoty,

33) Obstuga uczniéw i ich rodzicow m.in. w zakresie wystawiania zaswiadczen,
zamawiania i wydawania legitymacji szkolnych,

34) Ciggta wspotpraca z referentem w glownym sekretariacie szkoly i1 zastgpowanie
referenta w sekretariacie na ul. Le$sna Goéra 3 w czasie jego nieobecnosci, w zakresie:

a) biezaca obstluga sekretariatu szkoty,

b) sporzadzanie i wysytanie informacji PEFRON, GUS,

c) kontrola codzienna faktur 1 rachunkow (opisywanie i ocena merytoryczna)



d) planowanie wydatkow

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS

f) wprowadzanie danych do SIO

g) realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora szkoly w zakresie pelionych
obowigzkow.

Wymagane dokumenty:
a) List motywacyjny i CV/zyciorys, z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy
zawodowej,
b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
c) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace przebieg pracy zawodowej,
d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
e) o$wiadczenia kandydata, ze:
e posiada pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,
e posiada obywatelstwo polskie — osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego
potwierdza znajomo$¢ jezyka polskiego poprzez zalaczenie do dokumentow
aplikacyjnych kserokopii dokumentu okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej,
e nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne w sprawie o umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub postepowanie dyscyplinarne,
e nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,
e wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
f) podpisana przez kandydata klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Szkoly lub
przesta¢ poczta na adres Szkoly , w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem 1 nazwiskiem
kandydata z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko referenta w terminie do dnia 13.12.2024 r. do
godz. 12%,

2) Aplikacje, ktore wplyng do Szkoty po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne
nie beda rozpatrywane.

3) Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni telefoniczne
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

4) Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotaczone
do jego akt osobowych. Pozostali kandydaci moga odebra¢ dokumenty w terminie 14 dni od
zakonczenia rekrutacji.

Dokumenty nieodebrane w w/w terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Podpis cyfrowy: Monika Dzwigaj
- Powod: Jestem autorem tego

Monika s
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