Dyrektor
Przedszkola nr 22 w Koszalinie
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:
SAMODZIELNY REFERENT
Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo mi¢dzy innymi:

1. wspolpraca z ZOEAPM przestrzegajac ustalonych terminow rozliczen
2. pelienie zwierzchnictwa nad personelem obshugowym
3. realizacja nizej wymienionych czynnosci i odpowiedzialno$¢ za ich wykonanie:

- dotyczace gospodarki materiatowo — magazynowej:

1) Prowadzenie kartotek magazynowych, ksiag inwentarzowych, ewidencji pozaksiggowej, aktualizacja
wywieszek inwentarzowych;

2) Uzgadnianie sald z ksiggowa w ZOEAPM: raz w miesigcu magazyn, raz w roku inwentarz;

3) Zabezpieczenie magazyndéw przed kradzieza, pozarem, zniszczeniem;

4) Racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatku.

- zwigzane z dziatalno$cia organizacyjno — gospodarcza:

1) Zaopatrywanie przedszkola w sprzet, artykuly biurowe, $rodki czystosci, itp. zapewniajace wilasciwy
rytm pracy placowki zgodnie z przepisami o zamowieniach publicznych;

2) Troska o stan techniczny budynku, nadzor nad remontami;

3) Kontrola nad wiasciwym funkcjonowaniem urzadzen, sprzetow, instalacji elektrycznej, gasnic zgodnie z
przepisami BHP i ppoz;

4) Zaopatrywanie pracownikoéw w odziez roboczg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

5) Rejestracja zwolnien lekarskich pracownikéw przedszkola;

6) Prowadzenie kart ewidencji pracy pracownikow administracji i obstugi;

7) Sporzadzanie i nadzor nad listami obecno$ci pracownikow przedszkola;

8) Prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikoéw przedszkola;

9) Kontrola czystosci wszystkich pomieszczen, staty nadzor nad pracg pracownikow obstugi;

10) Wspoldziatanie z dyrektorem, wicedyrektorem, nauczycielami w zakresie organizacji zywienia podczas
wycieczek;

11) Wspotuczestniczenie w opracowaniu planu rocznego i perspektywicznego w zakresie dziatalnosci
administracyjna — gospodarczej i finansowej przedszkola;

12) Wspolpraca z nauczycielami w zakresie monitorowania frekwencji dzieci.

13) Przygotowywanie dokumentacji spraw sagdowych i komorniczych;

14) Rejestr faktur;

1) Planowanie jadlospisow we wspolpracy z szefem kuchni zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
HACCAPP i kalorycznos$cig z uwzglednieniem alergii pokarmowych dzieci oraz wywieszanie ich dla
rodzicow;

2) Monitorowanie i rozliczanie stawki zywieniowej ustalanej przez dyrektora w uzgodnieniu
z organem prowadzacym,;

3) Planowanie i organizacja zakupéw, wydawanie do kuchni artykutéw spozywczych, wpisywani ich
codziennie do dziennika zywieniowego lub zeszytu (potwierdzenie podpisem kucharki);

4) Przestrzeganie stawki zywieniowej i terminéw przydatnosci do spozycia artykuléw znajdujgcych si¢ w
magazynie, wlasciwe przechowywanie ich i zabezpieczenie przed zniszczeniem;

5) Prowadzenie kartoteki magazynu zywnos$ciowego i dziennika materialowego, sporzadzenie rozliczen
miesiecznych;

6) Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem kuchni (m.in. przygotowaniem i porcjowaniem positkow
zgodnie z normami, oszcz¢gdnym gospodarowaniem produktami spozywczymi, przestrzeganiem
czysto$ci, wykorzystaniem produktéw do przygotowanych positkow zgodnie z przeznaczeniem);

7) Nadzor nad prawidtowym porcjowaniem positkow przez personel obstugowy.

Wymagania niezb¢dne:

Pracownikiem zatrudnionym na w/w stanowisku moze by¢ osoba, ktora:
1. posiada obywatelstwo polskie,

2. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

3. posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

4. posiada wyksztalcenie $rednie i minimum czteroletni staz pracy, lub wyksztalcenie wyzsze i minimum
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roczny staz pracy,

5. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku, cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

Wymagania dodatkowe:
1. doswiadczenie na podobnym stanowisku,
2. obshuga komputera ( Excel, Word, obstuga poczty elektronicznej, urzadzen biurowych),
3. umiejetnos¢ redagowania projektow pism,
4. komunikatywno$¢, skrupulatno$é¢, doktadnos¢, systematycznose,
. bardzo dobre zdolnosci organizacyjne.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1. miejsce pracy — siedziba Przedszkola Integracyjnego w Koszalinie przy ul. Wiadystawa 1V 143;
2. zatrudnienie w oparciu 0 UMowe o prace;
3. praca w podstawowym systemie czasu pracy.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae;

kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

kserokopie dokumentéw potwierdzajagce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez

kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

5. oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku (w przypadku zatrudnienia przed
zawarciem umowy o prac¢ kandydat zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie);

6. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Przedszkole Integracyjne z siedzibg w
Koszalinie danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO).

7. oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany. W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest dostarczy¢
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego;

8. oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawa¢ w innym

stosunku pracy, ktoéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze 1 etatu.
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Termin i miejsce skladania dokumentéow:

Osoby zainteresowane mogg dostarczy¢ komplet dokumentow osobiscie lub przesta¢ poczta w terminie do
dnia 19.11.2023 roku do godziny 14.00 na adres:

Przedszkole nr 22 w Koszalinie, ul. Chatubinskiego 6 75-581 Koszalin.
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,,Nabor na stanowisko Samodzielny Referent w Przedszkolu nr 22 w Koszalinie™’.

Aplikacje, ktore wptyna do Przedszkola nr 22 w Koszalinie, ul. Chatubinskiego 6 75-581 Koszalin po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o ilosci kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu naboru zostanie
ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna) bedg o terminie i godzinie
powiadomione telefonicznie.

Ochrona danych osobowych:

Klauzula informacyjna dotyczaca rekrutacji znajduje si¢ w zaktadce Ochrona Danych Osobowych na stronie
http://pm22.koszalin.ibip.pl/public/.

DYREKTOR
Koszalin, dnia 6.11.2023 roku Przedszkola nr 22 w Koszalinie

Hanna Thomas
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