DYREKTOR PRZEDSZKOLA NR 16 W BYDGOSZCZY
oglasza nabor na stanowisko
REFERENTA ds. zywienia (intendenta)

(pelen etat)

1. Adres jednostki:
Przedszkole Nr 16
ul. Bukowa 3, 85-625 Bydgoszcz
tel. 697-912-509; mail: pl6@edu.bydgoszcz.pl

2. Wymiar etatu: peten etat.

3. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

1) Obywatelstwo polskie.

2) Zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

3) Osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4) Wyksztatcenie minimum $rednie, mile widziane ekonomiczne.

5) Staz zawodowy najmniej 2-letni.

6) Preferowane doswiadczenie zawodowe w zakresie zajmowanego stanowiska.

7) Umiejetno$é bieglej obstugi komputera (Word, Excel, poczta elektroniczna).

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1) Predyspozycje osobowosciowe: wysoka kultura osobista, sumienno$é¢, doktadnos¢, komunikatywnosé,
odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

2) Dyspozycyjnosc.

3) Prawo jazdy.

5. Zakres zadan i obowiazkow (ogolnie):

1) Zaopatrywanie przedszkola w $rodki czysto$ci, artykuty biurowe, sprzet kuchenny, znaczki pocztowe, druki
$cistego zarachowania, bilety MZK, zgodnie z aktualnymi przepisami prawa. Rejestrowanie wydawania
srodkow.

2) Prowadzenie ewidencji znaczkow pocztowych i drukow Scistego zarachowania.

3) Sporzadzanie jadtospisow.

4) Planowanie i organizowanie zakupow artykutow spozywczych od dostawcow.

5) Prowadzenie ewidencji przyjmowania towaréw zgodnie z przepisami HACCP.

6) Odpowiedzialno$¢ za biezacy wptyw faktur, zgodno$¢ zakupu z poprawnie wystawiong fakturg.

7) Prowadzenie, na podstawie przyjmowanych faktur, dokumentacji magazynowej przychodow i rozchodow
artykutow spozywczych w aktualnie obowigzujacym w przedszkolu programie.

8) Nadzorowanie sporzadzania positkow oraz terminu przydatnosci do spozycia kupowanych artykutow
zywieniowych, wlasciwe ich przechowywanie w magazynie.

9) Sporzadzanie dziennego raportu zywieniowego W obowigzujacym w przedszkolu programie.

10) Przestrzeganie dziennej stawki zywieniowe;j.

11) Rejestr faktur i kontrola zachowania terminéw ich ptatnosci.

12) Przekazywanie faktur do Bydgoskiego Biura Finansow Oswiaty (BBFO) w wyznaczonym terminie.

13) Wprowadzanie i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym wtasnym podpisem elektronicznym, faktur
przekazywanych do Bydgoskiego Biura Finansow O$wiaty w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw
Altar ECM.

14) Kontrola ewidencji obecnosci dzieci w systemie elektronicznym.

15) Naliczanie , zgodnie z aktualnie obowiazujacymi przepisami, w systemie elektronicznym naleznosci za
wyzywienie dzieci, pobyt w przedszkolu i Fundusz Rady Rodzicow.

16) Wprowadzanie w obowigzujagcym w przedszkolu programie rozliczenia pobytu dzieci, optat za wyzywienie i
Funduszu Rady Rodzicow.

17) Prowadzenie dokumentacji dofinansowania wyzywienia oraz pobytu dzieci przez MOPS.

18) Sporzadzanie z wyciaggow bankowych dziennej odptatnos¢ od rodzicow i przekazywanie do BBFO
w ustalonym terminie.

19) Sporzadzanie dla BBFO przypisu odptatnosci za pobyt i wyzywienie za biezacy miesiac.
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20) Rozliczanie dla BBFO miesigcznego stanu magazynu zywnosci na podstawie wszystkich faktur przyjetych na
magazyn.

21) Whnioskowanie do BBFO o zaliczki gotowkowe ha niektore zaplanowane zakupy oraz terminowe rozliczanie
zaliczek zgodnie z fakturami gotoéwkowymi.

22) Wykonywanie innych polecen i czynnosci, wynikajacych z potrzeb przedszkola i zwigzanych z organizacja
pracy placowki, zleconych przez dyrektora przedszkola.

6. Warunki pracy i placy:

1) Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786 z pd6zn. zm. ) i Regulaminem
Wynagradzania.

2) Zatrudnienie w wymiarze petnego etatu, pierwsza umowa na czas $cisle okreslony z mozliwoscig przedtuzenia
na czas nieokreslony.

7. Wymagane dokumenty:

1) Podanie o przyj¢cie na stanowisko objete naborem.

2) Opisany przez kandydata przebieg pracy zawodowej (CV).

3) Kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje wymagane do zajmowania stanowiska
objetego naborem.

4) Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych inne kwalifikacje zawodowe lub umiejetnosci,

5) Kserokopie $wiadectw pracy z wszystkich poprzednich miejsc zatrudnienia oraz zaswiadczenia o pobieraniu
zasitku dla bezrobotnych (o ile kandydat takie posiada).

6) Oswiadczenie o niekaralnosci (druk w zalgczeniu).

7) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk w zatgczeniu).

8. Forma i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

Dokumenty nalezy przestaé poczta lub osobi$cie na adres:

Przedszkole Nr 16, ul. Bukowa 3, 85-625 Bydgoszcz, w zamknietych kopertach z podanym adresem do
korespondencji i numerem telefonu kontaktowego

wraz z dopiskiem , Nabér na stanowisko ,,REFERENT ds. ZYWIENIA”,

w terminie do 21.12.2017 r., do godz. 12:00.

Decyduje data wplywu.
Oferty zlozone po uplywie terminu nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu dokumentow.

Zgloszenie kandydatow zlozone po terminie, niekompletne lub w inny sposob niz wskazany w ogloszeniu nie
beda rozpatrywane.

Rozmowy z wybranymi kandydatami zostang przeprowadzone po analizie dostarczonych dokumentow.

Wybrani Kandydaci zostang telefonicznie zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty kandydatow niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone lub zwrdcone na wniosek
zainteresowanego, w terminie 14 dni od zakonczenia rekrutacji.



Bydgoszcz, dnia .........ccoeceveviviiennnne

OSWIADCZENIE KANDYDATA DO PRACY

1. Oswiadczam, ze jestem obywatelem polskim, mam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystam z peni
praw publicznych oraz nie bytem/tam skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

2. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w aplikacji dla potrzeb rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z

pozn. zm.).

podpis sktadajacego o§wiadczenie

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace
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2. Data urodzenia 3. Obywatelstwo

(adres do korespondencji)
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Zawod Specjalnos¢ Stopien naukowy Tytut zawodowy - naukowy

6. Wyksztatcenie uzupetniajgce, podac date ukonczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania

kursy studia podyplomowe

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

okres . .
Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

Od do

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

Znajomos¢ jezykdw obcych

Prawo jazdy, obstuga komputera, inne umiejetnosci




(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajgcej kwestionariusz)




