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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 6 w Lublinie oglasza nabdr na wolne stanowisko urze¢dnicze:
1. Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa nr 6 w Lublinie, ul. Czwartakow 11

2. Nazwa stanowiska urzedniczego: samodzielny referent ds. zaopatrzenia

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbedne, konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:
a) wyksztatcenie minimum S$rednie ( wyksztatcenie gastronomiczne lub ekonomiczne),

b) doswiadczenie w pracy w urze¢dzie lub jednostkach o$wiatowych, w tym na pokrewnych

stanowiskach, powyzej dwoch lat,
¢) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
d) znajomos$¢ przepisOw i procedur dokumentacji sanitarnej wg zasad HACCP,

e) znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania na stanowisku pracy podstaw rachunkowosci

1 przepiséw dotyczacych gospodarki magazynowe;,

f) obstuga komputera (programy do obstugi stotowki szkolnej, edytor tekstow, arkusz

kalkulacyjny, poczta elektroniczna, Internet),
g) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
h) nieposzlakowana opinia,
1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym

stanowisku:

a) znajomos$¢ zasad zywienia,

b) znajomo$¢ podstawowych przepisoéw dotyczacych zamowien publicznych,
¢) samodzielno$¢ podejmowania decyzji,

d) umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywno$¢ i wysoka kultura osobista,

e) odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan, rzetelno$¢, umiejetnos¢ efektywnej organizacji

czasu pracy.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) Prowadzanie gospodarki magazynowej 1 dokumentacji magazynu artykulow

zywnos$ciowych, zgodnie z przepisami wewnetrznymi.

b) Realizacja zadan dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych w  zakresie zakupu

artykuléw zywnosciowych niezbednych do sporzadzania positkéw w Szkole.

c) Przyjmowanie i wydawanie artykutow zywnosciowych do i - magazynu. Zabezpieczenie
przechowywanych w magazynie artykuldow zywnosciowych przed zniszczeniem,

uszkodzeniem, zepsuciem, zanieczyszczeniem.

d) Utrzymywanie magazynu artykutow zywnosSciowych w nalezytym porzadku 1 stanie

sanitarno-higienicznym.

e) Opracowywanie spisu potraw wraz z wykazem sktadnikéw, ich gramatur, kalorycznos$ci oraz

warto$ci odzywczych.

f) Ustalanie, wspdlnie z pracownikami kuchni jadlospisow oraz podawanie ich tresci

do wiadomosci osobom stotujacym sig.



m)
n)
0)
p)
q)
r)

s)

t)

u)
V)

Informowanie co miesigc o wysokos$ci oplat za korzystanie z positkow w Szkole.
Prowadzenie ewidencji optat za korzystanie z positkow przez uczniéw, w tym sporzadzanie
1 gromadzenie dokumentacji nadptat za korzystanie z positkow, z zastosowaniem przepisow
Kpa oraz Dzialu III ustawy ordynacja podatkowa oraz opracowywanie dokumentéw
w trybie postgpowania administracyjnego w przypadku niedoptat.

Prowadzenie ewidencji oplat za wyzywienie oraz opiek¢ nad dzieémi w oddziale
przedszkolnym, w tym sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji nadptat za korzystanie
z positkow, z zastosowaniem przepisoOw Kpa oraz Dziatu III ustawy ordynacja podatkowa.
Sprawdzanie terminowosci dokonywania wptat za korzystanie z positkow w Szkole.
Sporzadzanie codziennych raportow zywieniowych.

Wspotpraca z nauczycielami oraz rodzicami w sprawach zwigzanych z korzystaniem
z positkow.

Wspolpraca z MOPR 1 pedagogiem szkolnym w sprawach zwigzanych z korzystaniem przez,
uczniéow 1 wychowankoéw oddziatu przedszkolnego z positkow finansowanych przez MOPR
oraz prowadzenie stosownej dokumentacji.

Wystawianie not ksiegowych za positki finansowane przez MOPR.

Sporzadzanie i gromadzeme dokumentacji nadplat za korzystanie z positkow
z zastosowaniem przepisow Kpa oraz Dziatu Ul ustawy ordynacja podatkowa.

Prowadzenie ewidencji sprzedazy positkow dla celow podatku VAT.

Wspotpraca z gldéwna ksiegowg w- zakresie gospodarki magazynowe;.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji w Szkole programow zwigzanych
z dozywianiem dzieci.

Przyjmowanie 1 wydawanie artykuléw zywnosciowych otrzymanych z programow
zwigzanych z dozywianiem dzieci.

Prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji Dobrej Praktyki Produkcyjnej (GMP) i Dobrej
Praktyki Higienicznej (GHP) oraz zasad HACCP.

Opracowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen, regulamindw, instrukcji i procedur
zwigzanych z zadaniami przydzielonymi zakresem czynnosci.

Sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z zakresu wykonywanych zadan.

5. Warunki pracy na danym stanowisku:

)]

Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym w budynku Szkoty
Podstawowej nr 6 w Lublinie.

Wymiar czasu pracy: peiny etat.

Praca na jedng zmiang.

Poczatek zatrudnienia: styczen 2019 — zawarcie umowy na czas okreslony z mozliwos$cig
zawarcia umowy na czas nieokreslony.

6. Wymagane dokumenty:

1)

niezbedne:
a) list motywacyjny opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wlasnorgcznym podpisem;
b) zyciorys zawodowy opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wlasnorgcznym podpisem;
c) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie;
d) kopia aktualnej ksigzeczki zdrowia do celow sanitarno-epidemiologicznych
e) oswiadczenie kandydata o:
— posiadaniu obywatelstwa polskiego;
— pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
— korzystaniu z pelni praw publicznych;
f) klauzula informacyjna dla kandydata;
g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;
/wzory ww. oswiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie
internetowej www.bip.sp6 oraz w wersji papierowej w sekretariacie w sekretariacie Szkoty
Podstawowej nr 6 w Lublinie/



2) dodatkowe:
a) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy,
b) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci
tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

7. OKreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 6
w Lublinie albo przesta¢ poczta na adres: Szkota Podstawowa nr 6, 20-047 Lublin, ul. Czwartakoéw
11 w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i1 adresem do korespondencji
kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: samodzielny referent ds. zaopatrzenia
w Szkole Podstawowej nr 6 w Lublinie” w terminie do dnia 14 grudnia 2018 roku.

Dokumenty aplikacyjne, ktdre zostang zlozone w innej formie niz zamknigta koperta albo wplyna
do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie 1 miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.sp6) oraz w siedzibie Szkoty.

Lublin, dnia 29 listopada 2018 roku e
pieczed i podpis dyrektora Szkoty



