OGŁOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO 

REFERENT DO SPRAW ADMINISTRACYJNYCH ORAZ ŻYWIENIA

Dyrektor Żłobka Miejskiego „Tęczowy Świat” w Brzegu ul. Gaj 3, działając na podstawie art. 3a ust. 2 z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz, 1593 z późn. zm.) ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze. 

Nazwa i adres jednostki 

Żłobek Miejski „Tęczowy Świat” 

ul. Gaj 3, 49-300 Brzeg

Tel. 77- 404- 70- 95

Określenie stanowiska urzędniczego 

Intendent – w wymiarze całego etatu (40/40) 

I. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku referenta:

1 prowadzenie całości spraw płacowych pracowników Żłobka wraz z rozliczeniem z Urzędem Skarbowym i ZUS

2 prowadzenie całości spraw kadrowych pracowników Żłobka

3 obsługa sekretariatu

4 prowadzenie gospodarki magazynowej i żywieniowej dzieci wraz z dokumentacją i obowiązującymi przepisami HACCP

5 planowanie i organizowanie zaopatrzenia kuchni;

6 prowadzenie wszystkich spraw związanych z wyposażeniem

7 prowadzenie instrukcji kancelaryjnej oraz składnicy akt

II. Wymagania niezbędne (formalne):

1 jest obywatelem polskim, 

2 ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych, 

3 nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe za przestępstwa popełnione umyślnie, 

4 posiada odpowiednie kwalifikacje i co najmniej średnie wykształcenie, 

5 cieszy się nieposzlakowaną opinią.

Ponad to:

6 znajomość ustawy o rachunkowości oraz ustawy o finansach publicznych, ustawy o pracownikach samorządowych, o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
7. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie w jednostkach zbiorowego żywienia

 

III. Wymagania dodatkowe:

1 umiejętność prowadzenia księgowości komputerowej i obsługi komputera w środowisku 

Ms Office, ze szczególnym uwzględnieniem Ms Excel, MS Word, 

2 obsługa programu Płatnik

3 znajomość obsługi urządzeń biurowych, 

4 pożądane cechy osobowości: kreatywność, komunikatywność, odporność na stres, podzielność uwagi, dokładność, odpowiedzialność oraz umiejętność pracy w zespole, dobra organizacja pracy, samodzielność w działaniu,

5 znajomość procedur sanitarnych (w tym HACCP) 

 

IV. Dokumenty wymagane od osób przystępujących do konkursu:

1 życiorys, 

2 list motywacyjny, 

3 kopia dowodu osobistego, 

4 kopia dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie, 

5 kopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających staż pracy, 

6 oświadczenia kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie, 

7 oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji, 

8 oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na danym stanowisku, 

9 inne, które kandydat uważa za ważne dla przyszłej pracy.

V. Termin i miejsce składania wymaganych dokumentów:

 

Oferty wraz z wymaganymi załącznikami należy składać drogą pocztową lub osobiście w terminie do dnia 23.12.2011 r. do godz. 15.00 na adres:

Żłobek Miejski „Tęczowy Świat” ul. Gaj 3, 49-300 Brzeg

 z dopiskiem „Oferta pracy – referent”

VI. Zasady rekrutacji:

1. Oferty, które wpłyną do tut. placówki po wyżej wymienionym terminie nie będą rozpatrywane.

2. Nabór na wolne stanowisko urzędnicze prowadzony będzie w dwóch etapach:

-etap I przeprowadzenie analizy formalnej złożonych przez kandydata dokumentów,

-etap II przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spełniającymi wymagania formalne.

3. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostaną powiadomieni indywidualnie.

4. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na:

- stronie BIP Urzędu Miasta Brzeg,

5. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 77-404-70-95.

                                                                                                               Dyrektor

                                                                                                       (-) Emilia Świtoń

