DYREKTOR PRZEDSZKOLA PUBLICZNEGO NR 5 w BRZEGU

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

                                                 referent ds. żywienia i zaopatrzenia
wymiar zatrudnienia : ½ etatu
1. Wymagania niezbędne:

1) Obywatelstwo polskie,
2) średnie ekonomiczne z doświadczeniem zawodowym,
3) znajomość ustawy o finansach publicznych, prawo zamówień publicznych oraz regulacji prawnych w zakresie systemu HACCP, zbiorowego żywienia,

4)  pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych,

5) umiejętność obsługi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna)

6)   umiejętność obsługi programu Vulcan Intendentura/Opłaty, Vulcan Inwentarz, 
7) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,

2. Wymagania dodatkowe:

1) rzetelność, sumienność, dokładność,
2)  umiejętność pracy w zespole, kreatywność,
3) samodzielność w pracy oraz własna inicjatywa, 
4) poczucie odpowiedzialności za realizowane zadania,
5)  umiejętność planowania i sprawnej organizacji pracy,
6) dobra organizacja czasu pracy 
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku referent ds. żywienia i zaopatrzenia:

1) Zaopatrywanie przedszkola w artykuły spożywcze, środki czystości, artykuły biurowe, sprzęt kuchenny - zgodnie z ustawą Prawo Zamówień Publicznych.

2) Nadzorowanie sporządzania posiłków i przydzielania porcji żywnościowych dzieciom

personelowi.

3) Sporządzanie jadłospisów.

4) Przestrzeganie dziennej stawki żywieniowej i terminów przydatności do spożycia artykułów znajdujących się w magazynie oraz właściwe ich przechowywanie,

5)  Prowadzenie magazynu żywnościowego i dokumentacji magazynowej zgodnie z obowiązującymi przepisami ( obsługa programu Vulcan Opłaty)
6) Prowadzenie dokumentacji  związanej z GHP i HACCP,

7) Prowadzenie dokumentacji związanej z odpłatnością za wyżywienie i pobyt dzieci w przedszkolu oraz z zamówieniami publicznymi,

8) Zaopatrywanie pracowników w odzież roboczą zgodnie z obowiązującymi przepisami.

9)  Prowadzenie ksiąg inwentarzowych ( obsługa programu Vulcan Inwentarz),
10) Wykonywanie innych czynności zleconych przez dyrektora przedszkola i głównego księgowego wynikających z organizacji pracy w placówce,
11) Przestrzeganie przepisów prawa,
12)   Przestrzeganie tajemnicy służbowej,
3. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV zawierające oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych  do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. Nr 101 poz 926 z p.zm.),

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

3) kserokopie świadectw pracy (jeśli takie posiada) poświadczone przez kandydata za zgodność z  oryginałem lub oświadczenie kandydata w przypadku trwającego stosunku pracy,

4) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

5) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z  oryginałem) potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

7) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu wykonywanie obowiązków w wymiarze jednego etatu,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.    

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do dnia 12.08.2011 r. do godz. 15.00
pod adresem:           Przedszkole Publiczne nr 5 

                                    ul.Boh.Monte Cassino 1

                                     49-300 Brzeg

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: 
„Nabór na wolne stanowisko urzędnicze referent ds. żywienia i zaopatrzenia”.

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru można się zapoznać w Przedszkolu Publicznym nr 5 w Brzegu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 77/40 45 800.

Kandydaci spełniający wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostaną o tym powiadomieni pisemnie wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjnej. 

Informacja o wyniku naboru będzie niezwłocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.brzeg.pl.) oraz na tablicy informacyjnej Przedszkola Publicznego nr 5 , przy ul. Boh. Monte Cassino 1   49-300 Brzeg.
                                                                       

                                                                                                   Dyrektor

                                                                                    (-) Małgorzata Naumowicz

