Zlobek Miejski ,, Teczowy Swiat” w Brzegu oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. plac i zywienia

Referent ds. plac i zywienia

Wymiar czasu pracy: pelny etat
Umowa o prace: na okres prébny z mozliwoscia zawarcia na czas nieokreslony

Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

o oA

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
Niekaralno$¢ za przestgpstwo przeciw mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu.
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lone stanowisko.

Wyksztalcenie co najmniej $rednie.

Bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Platnik) oraz urzadzen

peryferyjnych.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

4.
S.
6.

Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku

Zdolno$¢ analitycznego myslenia.

Dyspozycyjno$é, samodzielno$é, rzetelnos¢, sumiennos¢, poczucie odpowiedzialnosci za
realizowane zadania.

Umiejetno$¢ planowania 1 sprawnej organizacji pracy.

Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

Mile widziana znajomo$¢ programu PROGMAN:Kadry, Place, Stotowka.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

w

11.
12.

13.
14.

15.
16.

Zaopatrywanie Ztobka w artykuly spozywcze, $rodki czystosci, artykuly biurowe, sprzet
kuchenny — zgodnie z Ustawg Prawo Zamowien Publicznych.

Nadzorowanie sporzadzania positkoOw 1 przydzielania porcji zywnosciowych dzieciom.
Sporzadzanie jadlospisow.

Przestrzeganie dziennej stawki zywieniowej 1 termindw przydatnosci do spozycia artykutow
znajdujacych si¢ w magazynie oraz wlasciwe ich przechowywanie.

Prowadzenie magazynu zywnosciowego 1 dokumentacji magazynowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami (obstuga programu: PROGMAN STOLOWKA DDYJ).
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z GHP 1 HACCP.

Obstuga rejestru czasu pobytu dzieci w ztobku.

Sporzadzanie list plac pracownikéw zgodnie z przepisami prawnymi i wg obowigzujacych
zasad wynagradzania w Ztobku Miejskim w Brzegu.

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikoéw Ztobka Miejskiego w Brzegu.

. Prowadzenie dokumentacji dla potrzeb ZUS tj. zgloszen, wyrejestrowan pracownikow i

cztonkow ich rodzin z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, raportow DRA.

Roczne rozliczanie podatkéow z Urzedem Skarbowym — PIT 11, PIT 40.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych, kontrolowanie zgodnos$ci inwentarza z zapisami w
ksiggach 1 sporzadzanie protokotow ubytkow inwentarza ztobka.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora zlobka 1 gtownego ksiggowego
wynikajacych z organizacji pracy w placowce.

Przestrzeganie przepiséw prawa.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.

Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach.



Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny oraz CV zawierajgce oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2002r. Nr 101 poz 926 z p6zn.
zm.),

List motywacyjny, CV oraz klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

2. kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o odbytych stazach  (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) lub o$§wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego
stosunku pracy,

3. os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

4. os$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6. kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo (np. dowodu osobistego)
poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

7. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, korzystaniu w pehni z
praw publicznych.

8. os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie pozostawac
w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze
1 etatu,

9. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: 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 (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 10 listopada
2017 roku do godz. 14:00 pod adresem:

Zlobek Miejski ,, Teczowy Swiat”
ul. Gaj 3
49-300 Brzeg
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko referenta ds. plac i zywienia
w Zlobku Miejskim ,, Teczowy Swiat” w Brzegu

Aplikacje, ktore wptyng do Ztobka Miejskiego ,, Teczowy Swiat” w Brzegu po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

PROCEDURA NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE JEST DWUETAPOWA
| OBEJMUJE:

Etap | — Otwarcie ofert w Zlobku Miejskim ,,Teczowy Swiat” w Brzegu w dniu 13.11.2017 r. oraz
kwalifikacja formalna obejmujaca badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci 1
spetniania wymagan formalnych; do etapu Il dopuszcza si¢ osoby zakwalifikowane w I etapie.

Etap Il — Kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisjg konkursowg
powotang przez dyrektora Ztobka Miejskiego ,, Teczowy Swiat” w Brzegu.



O wyznaczonym terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana poinformowani

telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 77/ 404-70-95
Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona niezwlocznie na stronie http://www.bip.zlobek-
teczowyswiat.pl/ http:// www.bip.brzeg.pl/

Dyrektor
(-) Emilia Switon


http://www.bip.brzeg.pl/

