Wroctaw, dnia 07.07.2021r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO PRACY - SAMODZIELNY REFERENT

ul. Nadbrzezna 14
51-349 Wroctaw
telefon 71 798 67 68

Dyrektor Przedszkola Nr 140 ,,Pod Platanem” we Wroclawiu,
na podstawie art. 11 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki :
Przedszkole Nr 140 ,,Pod Platanem” , 51-349 Wroclaw, ul. Nadbrzezna 14

Okreélenie stanowiska urzedniczego : samodzielny referent.
Planowane zatrudnienie nastapi z dniem 01.09.2021r. w wymiarze pelnego etatu.

1. Wymagania niezbedne :
- obywatelstwo polskie
- pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe
- wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub srednie ekonomiczne,
- biegla obstuga komputera oraz pakietu Office oraz innych urzadzen biurowych
( skaner, faks, ksero )
- nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe :

- znajomo$¢ zagadnien z zakresu ustaw : prawo o$wiatowe, Karta Nauczyciela,
kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ochrona danych osobowych;

- znajomos¢ programoéw SIO,

- wysoka poprawno$¢ w postugiwaniu si¢ jezykiem polskim w mowie i piSmie,

- umiejetno$é samodzielnego formutowania pism;

- dobra organizacja pracy, doktadnos$é, terminowos¢, dyspozycyjnos¢, gotowos¢ do
podnoszenia swoich kwalifikacji, umiejetnos¢ pracy w zespole;

- wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan - wykonywanie prac zwigzanych z caloscig spraw
administracyjno-gospodarczych przedszkola :
1) Prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej:
— Przybijanie pieczeci na fakturach oraz ich opis i kwalifikacja w zakresie
podatku VAT;
— Kontrola prawidtowosci wystawionych i otrzymanych faktur VAT
— Prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami;
— Prowadzenie niezbednych ewidencji w zakresie podatku VAT;
— Prowadzenie ewidencji i dokumentacji planu budzetu placowki;



— Prowadzenie dokumentacji i rozliczen bankowych, wspdlna obstuga
rachunku bankowego z CUL.

2) Jakosciowa gospodarka magazynowa: sprawdzanie zgodnosci zakupu
z rachunkiem, wpisywanie zasobow do ksiag inwentarzowych;

3) Prowadzenie kartotek w formie elektroniczne;j i tradycyjnej;

4) Zabezpieczenie magazynow przed pozarem, kradzieza i zanieczyszczeniem;

5) Racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatku;

6) Utrzymywanie czystosci magazyndéw zywnosciowych;

7) Uczestniczenie w kasacjach i spisach z natury;

8) Zaopatrywanie pracownikéw w odziez robocza lub wyplate ekwiwalentu zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

9) Prowadzenie gospodarki Zzywieniowe]j zgodme z normami i instrukcjami:
magazynowa oraz Instrukcjg Dobrej Praktyki Higienicznej i Produkcyjnej

— planowanie jadlospisu  zgodnie z  obowiazujacymi  normami
i kalorycznoscig oraz umieszczenie jadtospisu do wiadomosci rodzicoéw;

— realizacja zakupow i zamowien we wspotpracy z kucharka;

— wydawanie do kuchni artykutléw zywnosciowych i ewidencja w programie
zywieniowym Obiadek;

— przestrzeganie stawki zywieniowej i terminow przydatnosci do spozycia
artykutéw znajdujacych si¢ w magazynie;

— prowadzenie magazynow zywnosciowych i kartotek magazynowych;

— nadz6r nad prawidtowym funkcjonowaniem kuchni

— prowadzenie dokumentacji HACCP w pelnym zakresie;

10) wystawianie faktur oraz dostarczanie ich najemcom;

11) naliczanie odplatnosci za pobyt dzieci — przy uzyciu aplikacji Tabela Zywieniowa
CUIL;

12) prowadzenie dokumentacji deklaracji optat sktadanych przez rodzicéw, wnioskow
o zwolnienie z oplaty, ewidencji alergii;

13) obsluga programu zywieniowo — magazynowego INTEP;

14) sktadanie, realizacja i obstuga zaméwien, zakupéw — u dostawcow zywnosci,
srodkow czystosci, sprzetu biurowego, administracyjnego 1 gospodarczego
(w sklepach stacjonarnych, u przedstawicieli i przez Internet)

15) wysytanie poczty tradycyjnej w placdwce pocztowej;

16) wprowadzanie danych do aplikacji KEGEMS — wpisy stanow licznikéw,
sporzadzanie skanéw faktur, przygotowywanie dokumentacji i zestawien na
potrzeby firmy REUS;

17)czynny udzial w zakresie przygotowywania plandéw finansowych i ujecie ich
w programie PABS;

18) prowadzenie ewidencji i dokumentacji umow zawieranych przez placowke
z ushugodawcami i podmiotami zewnetrznymi;

19) wspdtpraca z CUI, Departamentem Edukacji oraz innymi organizacjami
1 instytucjami dla jakosciowej organizacji stanowiska pracy;

20) prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego w zakresie: wprowadzanie wpisow
o przegladach, przestrzeganie termindéw przegladéw;

21)uczestnictwo w  opracowywaniu projektow  przepisow  wewnetrznych
i regulaminow wydawanych przez dyrektora;

22) wykonywanie badan profilaktycznych, przestrzeganie dyscypliny pracy,
Regulaminu pracy, przepiséw BHP i ppoz, wykonywanie polecen dyrektora.



. Wymagane dokumenty

- list motywacyjny;

- CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

- oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

- kserokopie $wiadectw pracy po§wiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem;

- kserokopie dokument6éw, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,
potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

- o$wiadczenie o niekaralnosci;

- o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

- o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

- o$wiadczenie o tresci : ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016L 119/38 Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej PL ) .

Oswiadczenia winny by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem kandydata.

. Forma i termin skladanie ofert :

Wymagane dokumenty, z podanym numerem kontaktowym kandydata, nalezy ztozy¢
w kancelarii Przedszkola Nr 140 ,,Pod Platanem’, ul. Nadbrzezna 14 we Wroctawiu,
w zamknietej kopercie z adnotacjg ,,Konkurs na stanowisko urzednicze — samodzielny
referent w Przedszkolu Nr 140 we Wroctawiu”.

Zgloszenia kandydatéw przyjmowane beda w terminie od dnia 09.07.2021r. do dnia
23.07.2021r. — w godzinach 9:00 — 15:00.

Dokumenty dostarczone po tym terminie nie bedg rozpatrywane. Aplikacje wystane
droga elektroniczng na adres przedszkola nie bedg przyjmowane.

. Informacja o przebiegu naboru :

1) Dyrektor Przedszkola Nr 140 ,Pod Platanem” zastrzega sobie prawo do
przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych z wybranymi kandydatami;

2) Rozstrzygnigcie naboru nastagpi w dniu 28.07.2021 o godzinie 10:00, po
komisyjnym otwarciu kopert;

3) Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie, Biuletynu
Informacji Publicznej oraz umieszczona na tablicy informacyjnej w Przedszkolu;

4) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru
zostang dofgczone do jego akt osobowych;

5) Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0s6b moga by¢ odebrane osobiscie do 14 dni
po przeprowadzonym naborze — po tym czasie nieodebrane dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

Wszelkich informacji na temat naboru, w przypadku pytar udziela si¢ drogg

telefoniczng:71 798 67 68 w 101 lub
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e mail: sekretariat. pl40@wroclawskaedukacja.pl
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