Zalgcznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze: starszy
intendent w Zespole Szkol
Ogolnoksztalcqcych w Bytowie

Dyrektor Zespotu Szkét Ogolnoksztateacych w Bytowie
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Starszy intendent

w Zespole Szkot Ogolnoksztateacych w Bytowie, ul. Gdanska 57, 77-100 Bytow,

tel. 59 822 69 20, e-mail: dyrekcja@lo.bytow.pl

Do naboru moga przystapi¢ osoby spelniajace wymagania okreslone w art. 6 ust.1 i ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz.
1260 z pozn. zm.), zwanej dalej ustawa.

1. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych w Bytowie, ul. Gdanska 57, 77-100 Bytow

2. OKkres$lenie stanowiska:

starszy intendent

3. Okreslenie wymagan:

3a. Wymagania niezbg¢dne (formalne):

I

()

wyksztalcenie Srednie (wyksztalcenie Srednie umozliwiajqce wykonywanie zadah na
stanowisku i staz pracy, minimum 2 lata doswiadczenia), badz wyksztalcenie wyzsze
odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku),

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nickaralnos¢ za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

3b. Wymagania dodatkowe:

l.

snajomos¢  regulacji prawnych z zakresu zasad zbiorowego zywienia i norm
zywieniowych,

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu zamoéwien publicznych, ustawy o ochronie
danych osobowych oraz aktéw normatywnych powszechnie obowiazujacych,
znajomos¢ przepisow i procedur dokumentacji sanitarnej wg zasad HACCP,
znajomos¢ 1 obstuga programow komputerowych: Magazyn Optivum, Stoléwka
Optivum,

bicgla znajomos¢ pakietu MS Office oraz umiejetno$¢ rozsadnego korzystania
z zasobu Internetu,

umiej¢tnosé obstugi urzadzen biurowych,

zdolnosci organizacyjne, rzetelno$é, komunikatywno$¢, umiejetnosé pracy w zespole,
dyspozycyjnos¢.
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4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

4a.

4b.

1.

Ll

=

i

10.
11.

prowadzenie  spraw zwigzanych  z  zakupem artykuléw  zywnosciowych
I gospodarczych  oraz dokonywanie  zakupu  artykulow zywnosciowych
i gospodarczych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29.01.2004 r. — Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1986 pozn. zm.),

opisywanie faktur gospodarczych i zywnosciowych,

prowadzenie ksiag kontowych i sporzadzanie za kazdy miesiac sald za wyzywienie,
prowadzenie ewidencji ilosciowej zakupionych artykuléw oraz uzgadnianie stanow
magazynowych z pracownikiem ksiegowosci przynajmniej raz w miesiacu.
prowadzenie programu komputerowego Magazyn Optivum, Stoléwka Optivum
opracowanie  wspdlnie z  wicedyrektorem, kucharka i sekcjg gospodarcza
tygodniowych jadtospisow,

na koniec I potrocza i na koniec roku uczestniczenie w spisie z natury standw
magazynowych,

dbanie o to, aby zakupione artykuly spozyweze byly przechowywane w bardzo
dobrym stanie i zawsze $wieze trafiaty na stol,

prowadzenie dokumentacji HACCP,

zlecanie przeprowadzenia deratyzacii, dezynfekcji, dezynsekeji na obiekcie Internatu.
prowadzenie rejestru oceny stanu sanitarno-higienicznego artykutow zywnosciowych
wymagajacych chlodzenia przyjmowanych do zaktadu zywienia zbiorowego,

- prowadzenie dokumentacji ilosci odpadow kuchennych,
. Wystawianie za pomocg programu Rozrachunki, faktur VAT z tytulu prowadzonej

dziatalnosci,

4. wystawianie zaswiadczen dla wychowankow Internatu,
- wykonywanie doraznych polecen wicedyrektora, ktoremu powierzono opieke

merytoryezng nad internatem (polecen wynikajacych ze stosunku pracy),

- wykonywanie wszelkich polecen dyrektora wynikajacych ze stosunku pracy

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)

b)

C)

wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936)
oraz regulaminem wynagradzania pracownikow samorzadowych niebedacych
nauczycielami zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Zespole Szkot
Ogolnoksztalcacych w Bytowie,

praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych w pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.

miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: nie wystepuja
szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy. Pomieszczenie biurowe znajduje sie na
parterze — brak windy, pomieszczenia magazynowe znajdujq si¢ w piwnicy i na
parterze — brak windy. Do budynku internatu prowadzi podjazd dla o0s6b
niepetnosprawnych. W budynku brak toalet dla personelu dostosowanych dla osob
niepetnosprawnych.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zespole Szkot Ogolnoksztalcacych
w Bytowie, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej nie wynosi co najmniej 6%.
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5. Wymagane dokumenty:

a)
b)

¢)

d)

)

|
|
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'V oraz list motywacyjny.

kserokopie $wiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i do$wiadczenie zawodowe -
swiadectwa pracy,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie
(w przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany jest dostarczy¢ zaswiadczenie
o nickaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

o$wiadezenie kandydata, ze posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych

Os$wiadezenia muszg zawieraé¢ klauzulg: ,Jestem $wiadomy/a odpowiedzialno$ci
karnej za zlozenie falszywego oSwiadczenia”.

Dostarczenie do wgladu dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ - w
przypadku kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

wymagane dokumenty aplikacyjne zawarte w ofercie pracy (CV oraz list
motywacyjny) powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
na stanowisko starszy intendent przez Zespdl Szkoél Ogolnoksztalcqcych w Bytowie
zgodnie z europejskim rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych z dnia

27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L nr 119, str. 1).

W celu uczestniczenia w przyszlych rekrutacjach moina podpisaé¢ ponizszy
klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb przyszlych
procesow rekrutacji przez Zespdl Szkol Ogolnoksztalcacych w Bytowie zgodnie
2 europejskim rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L nr 119, str. 1).

Dokumenty wymienione w punkcie a oraz o$wiadczenia wymienione w punkcie d, e musza
by¢ opatrzone datg i wlasnorgeznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach b, ¢, f musza by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.
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h) Kandydaci powinni zapoznaé si¢ i dostarczy¢: Informacje o przetwarzaniu danych
osobowych  w trakcie procesu rekrutacyjnego zgodnie z zalaczonym wzorem:
zalycznik nr 6.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

a) wymagane dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze: starszy intendent w Zespole Szkol Ogélnoksztalegeych w
Bytowie” nalezy sklada¢ w terminie do dnia 07.06.2019 r. do godz.12.00
W sckretariacie szkoly lub listownie na adres: Zespol Szkol Ogolnoksztaleacych
w Bytowie, ul. Gdanska 57, 77-100 Bytow,

b) decyduje data wplywu. Aplikacje/oferty, ktore wplyng po wyzej okreslonym, terminie
lub oferty niekompletne nie bedg rozpatrywane,

¢) o terminie postgpowania w formie rozmowy kwalifikacyjnej majacej na celu
wylonienie kandydata na stanowisko starszy intendent, osoby spelniajace wymagania
powiadamiane zostana telefonicznie.

d) Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na Biuletynie Informacji
Publicznej Zespotu Szkot Ogélnoksztatcacych w Bytowie.

Z regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze: starszy intendent w Zespole Szkot
Ogolnoksztatcacych w Bytowie mozna zapoznaé sie w sekretariacie szkoly, ul. Gdanska 57,
77-100 Bytow.

Kandydaci  spelniajacy wymagania formalne poinformowani  zostang telefonicznie
o rozmowie kwalifikacyjnej,

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu
Konkursu zostanie ogloszona w Biuletynie [nformacji Publicznej

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych w Bytowie
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sEward Mazur
Edward Mazur
Dyrektor Zespotu Szkot
Ogolnoksztatcacych

w Bytowie

Bytow, dn, 27.05.2019 r.




