Zespot Placowek Edukacyjno- Wychowawczych w teczycy

Ogtoszenie o naborze na stanowisko - referent d/s
administracyjno - gospodarczych

Dyrektor

Zespotu Placéwek Edukacyjno-Wychowawczych w teczycy
ul. Kaliska 13, 99-100 teczyca

ogtasza nabér do pracy na stanowisko:

REFERENT D/S ADMINISTRACYJNO — GOSPODARCZYCH

I. LICZBA ETATOW

1 etat

Il. GROWNE OBOWIAZKI

1) organizacja zywienia zbiorowego z uwzglednieniem zapewnienia bezpieczeristwa positkow przestrzegajac zasady GHP/GMP i
systemu HACCP,

2)  planowanie i organizacja biezacych zakupow artykutéw zywnosciowych,

3) planowanie jadtospiséw zgodnie z zasadami zywienia,

4)  nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem kuchni placéwki oraz nadzér nad personelem kuchni

5) prowadzenie karty kontroli pomiaru temperatury w pomieszczeniach i urzadzeniach chtodniczych oraz karty kontroli pomiaru
wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach magazynowych zgodnie z wytycznymi HACCP,

6) kontrola stanu zapasow,

7) sporzadzanie inwentaryzacji pétrocznej i rocznej w pomieszczeniach magazynowych,

8)  sporzadzanie codziennych raportéw zywieniowych ze wskazaniem ilosci produktéw wydawanych kazdego dnia dla kuchni,
9)  nadzdr oraz kontrola wydawanych positkéw pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym,

10) prowadzenie karty reklamacji towaru,

11) przyjmowanie wptat za: pobyt i wyzywienie wychowankéw mieszkajacych w Bursie i Internacie placéwki, wyzywienie od
stotownikéw, zorganizowane positki na imprezy okolicznosciowe, wynajem lokali dla instytucji,

12) przekazywanie na biezgco do banku zebranych srodkéw finansowych,

13) wspodtpracuje z instytucjami: GOPS, MOPS itp. w sprawach dotyczacych optat za pobyt i wyzywienie wychowankdéw w Bursie i
Internacie,

14) przeglad sprzetu i wyposazenia zaplecza kuchennego,

15) na polecenie dyrektora sporzadzanie inwentaryzacji majatku placdwki,

16) sporzadzanie sprawozdan SIO,

17) kontrola czystosci pomieszczen szkoty,

18) przeglad pod katem zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw korzystania z obiektu szkoty i bursy szkolnej,

19) kontrola stanu technicznego budynku i czystosci pomieszczen placowki ze szczegdlnym uwzglednieniem bloku zywieniowego,
20) kierowanie drobnymi remontami w placéwce, zlecanie pracownikom gospodarczym wykonywanie prac remontowych i
porzadkowych.

1l. KWALIFIKACJE

1)  minimum wyksztatcenie $rednie,
2)  minimum piecioletni staz pracy,

IV. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) obywatelstwo polskie,

2)  petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnosé za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4)  stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta,

5)  znajomos¢ przepisow i zagadnien dotyczgcych zbiorowego zywienia, zamowien publicznych, oswiaty, kodeks pracy, kodeks
postepowania administracyjnego,

6) doswiadczenie w pracy w placéwce oswiatowej,

7)  znajomosc¢ srodowiska Windows, umiejetnos¢ postugiwania sie programem w zakresie obstugi VULCAN,

V. WYMAGANIA DODATKOWE

1)  umiejetnosc poruszania sie w przepisach prawnych,
2)  zdolnosci analityczne,

3)  umiejetnos¢ pracy w zespole,

4)  obowigzkowosé,

5)  kreatywnos¢,

6) obstuga urzadzen biurowych.
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VI WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

1) CVzdoktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2)  list motywacyjny,

3)  oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4)  kserokopie dokumentdw potwierdzajace kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem),

5) dokumenty potwierdzajace staz pracy (kserokopie swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu),

6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

7) oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania zwigzanego z procesem rekrutacji
o0 nastepujacej tresci: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr
101,p0z.926 ze zm..) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223,p0z.1458).

VII. TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: , Dotyczy
naboru na stanowisko referent” w sekretariacie ZPEW w teczycy lub przestaé na adres: ZPEW w teczycy ul. Kaliska 13, 99-100 teczyca
w terminie do 29 grudnia 2014 r. do godziny 13”. Dokumenty dostarczone po uptywie wyzej wymienionego terminu nie beda
rozpatrywane.

VIil. INNE INFORMACIE

Kandydaci spetniajgcy formalne wymagania zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.zpewleczyca.szkolnastrona.pl oraz na tablicy
informacyjnej w ZPEW w teczycy.

W terminie do 2 tygodni po ogtoszeniu wynikdw naboru nalezy odebrac¢ ztozone dokumenty. Po uptywie tego terminu nieodebrane
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor
ZPEW w teczycy

Jerzy Szymczak



http://www.zpewleczyca.szkolnastrona.pl/

