DYREKTOR ZESPOLU SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH W MYSLENICACH
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

NAZWA WOLNEGO STANOWISKA PRACY:
referent

LICZBA I/LUB WYMIAR ETATU:
1 osoba/pelen etat, 40 godz. tygodniowo

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:
Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych w Myslenicach

I. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.),

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze zawodowe | CO najmniej 6-cio miesigczny staz pracy w administracji,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

I11.

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy
Prawo os$wiatowe, ustawy o pracownikach samorzagdowych, ustawy o ochronie danych
osobowych oraz aktow normatywnych powszechnie obowigzujacych,

znajomosc i obstuga programow komputerowych: Inwentarz Optivum, System Informacji
Oswiatowej — SIO.

umiejetno$¢ sporzadzania sprawozdan,

biegta znajomos$¢ pakietu MS Office oraz umiej¢tnos¢ korzystania z zasobu Internetu,
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

zdolnosci organizacyjne, rzetelnos¢, komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,
dyspozycyjnosc.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Nadzor nad przygotowywaniem positkéw w kuchni zgodnie z przepisami zbiorowego

zywienia,

Prowadzenie dokumentacji stotowki w programie komputerowym,

Kalkulacja cenowa wydawanego obiadu,

Uktadanie jadtospisu wraz z szefem kuchni,

Dokonywanie zakupu artykutéw zywnosciowych dla potrzeb stotéwki w/g jadtospisu

Prowadzenie kartotek artykuléw zywnosciowych,

Wydawanie artykutow zywnos$ciowych z magazynu zywnos$ciowego,

Dbanie o warunki sanitarno- higieniczne przy przechowywaniu artykutow

zywnosciowych,

9. Naliczanie stawki dziennej w raporcie Zywieniowym,

10. Opis faktur/rachunkow zywieniowych,

11. Rozliczanie rachunkow z ksiggowoscia,

12. Sporzadzanie zestawienia rozchodow artykutow zywnosciowych do 7-go kazdego
miesigca,
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13. Comiesigczne sporzadzanie wydatkow na wyzywienie,

14. Inwentaryzacja miesi¢czna potroczna i roczna magazynu Zywnosciowego,

15. Uzgadnianie kartotek magazynu zywno$ciowego z ksiggowoscia,

16. Uzgadnianie stanu magazynowego spisu z natury z ksiegowoscia,

17. Planowanie racjonalne zywienia w stotowce,

18. Sporzadzanie list wptat obiadowych,

19. Obliczanie naleznosci za obiady,

20. Wystawianie rachunkow za obiady dla uczniéw korzystajacych z pomocy Rady
Rodzicow na wniosek pedagoga szkolnego,

21. Sporzadzanie zestawienia miesi¢cznego wplat na obiady,

22. Przygotowanie kart abonamentowych osobom korzystajagcym z wyzywienia
w stolowce szkolnej,

23. Planowanie roczne wptat stotowkowych,

24. Odpowiedzialno$¢ magazynowa / magazyn zywnosci/,

25. Obstuga programu komputerowego Inwentarz Optivum,

26. Wspolpraca z przeprowadzaniem inwentaryzacji szkoty,

27. Prowadzenie ksigg inwentarzowych,

28. Prowadzenie zeszytow potwierdzen odbioru pomocy naukowych i materiatow,

29. Oznakowanie nowo zakupionego sprzetu,

30. Prowadzenie korespondencji, zamowien, prenumerat,

31. Terminowe zawiadamianie pracownikéw i emerytow o swiadczeniach socjalnych,

32. Kompletowanie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

33. Pisanie na komputerze pism zwigzanych z zakresem obowigzkow,

34. Rozliczanie podatku od towardéw i ustug VAT i przekazywanie tych danych do
organu prowadzacego.

35. Inne prace zlecone przez Dyrekcje szkoty.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
W petnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.

V. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
1) nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

2) pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze — brak windy,

3) do budynku nie prowadzi podjazd dla niepetnosprawnych,

4) w budynku brak toalet dostosowanych dla niepetnosprawnych.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Zespole Szkét Ogolnoksztalcacych
w Myslenicach, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej nie wynosi co
najmniej 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny oraz zyciorys - curriculum vitae, zawierajace o$wiadczenie
kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych,

b) oryginal kwestionariusza osobowego, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢
0 zatrudnienie

c) kserokopia dowodu osobistego,



d) kserokopie $wiadectw pracy, jesli takie posiada, lub oswiadczenie kandydata o stazu
pracy w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

f) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

g) o$wiadczenie kandydata, Zze ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i ze korzysta

z petni praw publicznych,
h) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne zawarte w ofercie pracy (list motywacyjny, CV) powinny
by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016 r.,
poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z 2016 r., poz. 902)”.

Kazde oswiadczenie musi zawiera¢ klauzule: ,, Jestem swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej
za zloZenie falszywego oswiadczenia”.

Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i wlasnorgcznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw muszg by¢ po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

VIIL Termin i miejsce skladania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
referenta nalezy sktada¢ w terminie do dnia 24.05.2018 r. do godz.14.00
w sekretariacie Zespotu Szkot Ogdlnoksztatcagcych w Myslenicach, 32-400 Myslenice,
ul. Jagiellonska 8
2) Za dat¢ ztozenia oferty uwaza si¢ datg wptywu.

IX. Informacje o przebiegu naboru:

1) ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez kandydatow
wymagan formalnych na stanowisko urzg¢dnicze,

2) aplikacje, ktore wptyng do Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych w Myslenicach po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,

3) kandydaci spetniajacy wymagania formalne poinformowani zostang telefonicznie
o rozmowie kwalifikacyjnej,

4) informacje o ostatecznych wynikach naboru umieszczone zostang w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Zespotu.

Dodatkowych informacji udziela Pani Justyna Situszyk — Kierownik gospodarczy, tel. 12 274-00-70

Myslenice, dnia 10 maja 2018 r.



