Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 3 w Gliwicach

zatrudni pracownika na stanowisko: specjalista

Zakres zadan, ktore beda wykonywane na stanowisku:

1.

2.

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

17

19.
20.

Bezposredni nadzor pracy personelu obstugowego i konserwatorskiego w Przedszkolu

Miejskim nr 20.

Systematyczne zaopatrywanie Przedszkola Miejskiego nr 20 w artykuly zywno$ciowe i

sanitarne. Zakupy musza by¢ dokonywane zgodnie z Ustawa prawo zamowien publicznych

oraz ,,Zasadami udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty od

ktorej nie stosuje si¢ przepisy Ustawy prawo zamoOwien publicznych”.

Opracowanie w porozumieniu z wicedyrektorem i kucharkami, dekadowych jadtospiséw

zgodnych z zaleceniami Instytutu Zywienia i SANEPIDU oraz przekazywanie ich do

wiadomosci rodzicow dzieci.

Obstuga programu ALAN

Biezace sporzadzanie zestawien magazynowych artykuldw spozywczych oraz sporzadzanie

miesiecznych zestawien magazynowych tych artykutow.

Prowadzenie rejestru HACAP.

Codzienne wydawanie artykutdéw spozywczych z magazyndéw do sporzadzania positkow
w kuchni, po potwierdzeniu ich pobrania przez panig kuchark¢ na dokumencie RW

(rozch6d wewngetrzny).

Nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania pracownikoéw kuchni (przechowywanie,

przygotowanie 1 porcjowanie positkéw zgodnie z normami , przestrzegania zasad

czystosci)..

Kontrolowanie stanu naczyn, sprz¢tu i narzedzi powierzonych personelowi przedszkola.

Prowadzenie okresowych przegladéw stanu technicznego urzadzen w kuchni.

Prowadzenie kartoteki magazynu zywno$ciowego, sporzadzanie comiesi¢cznego rozliczenia

w programie VULCAN.

Ustalanie nalezno$ci, kontrola terminowosci regulowania naleznosci 1 biezace

identyfikowanie zaleglosci.

Realizacja dzialan informacyjnych i ich rejestrowanie

Sporzadzanie miesi¢cznych informacji o stanie zaleglo$ci, zaleglosciach wymagajacych

wystawienia upomnien lub tytutow wykonawczych oraz zaleglo$ciach przedawnionych

wymagajacych odpisania z ksigg rachunkowych.

Przygotowanie upomnien i tytutéw wykonawczych,

Rejestrowanie i przekazywanie upomnien i tytutow wykonawczych,

Gromadzenie w aktach sprawy dokumentow i rejestrow zwigzanych z dochodzeniem

naleznosci.

. Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego.
18.

Planowanie i zakup §rodkow ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej oraz prowadzenie
ewidencji 1 rozchodu.

Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych przedszkola.

Wymagania niezbedne:

a)
b)

¢)

obywatelstwo polskie;

posiadanie kwalifikacji niezbednych do wykonywania pracy na ww. stanowisku — min.
wyksztalcenie Srednie, min. 4 lata doswiadczenia zawodowego w MJO;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;
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d) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

e) posiadanie stanu zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku specjalisty.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ programu VULCAN

b) znajomos¢ programu ALAN

c) znajomo$¢ komputera (pakiet Microsoft Office, przegladarek internetowych 1 poczty
elektronicznej — SOD)

d) umiejetnosci obstugi elektronicznych urzadzen biurowych (faks, drukarka, kopiarka, itp.)

Predyspozycje osobowoSciowe oraz umiejetnos$ci interpersonalne:

a)

wysoka kultura osobista;

b) zdecydowanie i samodzielno$¢ w dziataniu, dyspozycyjnos¢;

c)

umiejetnos¢ pracy w zespole.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca wykonywana bedzie w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 3 w Gliwicach przy ul.
Pszczynskiej 18;

b) praca o charakterze biurowym, wymagajaca kontaktu z dostawcami, pracownikami
przedszkola oraz rodzicami dzieci w zakresie odptatnosci za pobyt i zywienie;

c) praca przy komputerze, wymagajaca wymuszonej pozycji ciala;

d) narzedzia i materialy pracy: komputer, telefon, drukarka;

e) stres zwigzany z konieczno$cig koordynowania wielu spraw jednoczesnie;

f) praca w dniach poniedziatek-piatek, zgodnie z harmonogramem.

Zatrudnienie: od dnia 1 grudnia 2024 r., z mozliwo$cig przesunigcia terminu zatrudnienia wg
potrzeb pracodawcy.

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas zastepstwa

Wymiar zatrudnienia: 1,0 etat (tj. 40 godzin wg harmonogramu)

Informacja nt. wymaganych dokumentow:

a)
b)
©)
d)

e)

2)
h)

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie;

kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem);
kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe;

inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiej¢tnosciach,
uprawnieniach jednoznacznie potwierdzajace spelnianie wymagan niezbgdnych i
dodatkowych (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

o$wiadczenie kandydata stwierdzajaca, iz korzysta z petni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych;
o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo
skarbowe;
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1) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie na stanowisku specjalisty;
j) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

Informacja nt. wymaganych dokumentow:

a) dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z adnotacja ,,Nabor do
ZSP3 na stanowisko urzednicze — specjalisty, w terminie do dnia 22.11.2024 r. do godz.
10:00 w sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w Gliwicach,

b) o terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani telefonicznie
Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej: 27.11.2024 r.

Aplikacje, ktore wptyng do Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w Gliwicach po terminie,
nie bedg rozpatrywane;

Ztozone oferty nie beda odsylane, nieodebrane po 3 miesigcach od dnia naboru zostang
Zniszczone.

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wynidst: 5%.

Dodatkowe informacje:

a) Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osOb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiska urzednicze, z
wylaczeniem  kierowniczych  stanowisk  urzedniczych, przysluguje  osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatow
spelniajagcych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe.

b) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia, zobowigzany jest do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosgé.

Dyrektor ZSP3 w Gliwicach — A. Rosinska-Maj



