OGŁOSZENIE Zespołu Szkół Ogólnokształcących Nr 4

Im. Orląt Lwowskich w Lublinie 
O NABORZE KANDYDATÓW 
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Zespół Szkół Ogólnokształcących nr 4

im. Orląt Lwowskich

ul. Tumidajskiego 6a

20 – 247 Lublin 
 

Ogłasza nabór kandydatów na stanowisko urzędnicze : referent / cały etat/
WYMAGANIA ZWIĄZANE ZE STANOWISKIEM:

Wymagania obowiązkowe:
1. obywatelstwo polskie, 

2. wykształcenie co najmniej średnie, preferowane wykształcenie wyższe ekonomiczne lub rachunkowość i finanse

3. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z praw publicznych, 

4. niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie, 

5. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku, 

Wymagania dodatkowe:
1. znajomość zasad prawidłowego odżywiania i umiejętność zastosowania ich w praktyce zbiorowego żywienia,

2. doświadczenie w zakresie obsługi administracyjnej stołówki szkolnej,

3. znajomość przepisów z zakresu prawa zamówień publicznych,

4. dobra znajomość obsługi komputera, w szczególności – edytora tekstu Microsoft Word i arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel,
5. dobra organizacja pracy własnej, dokładność, rzetelność, odpowiedzialność i samodzielność.

 

ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
1. prowadzenie na bieżąco kartoteki magazynowej ilościowo-wartościowej,

2. zabezpieczenie magazynów przed kradzieżą, pożarem, zniszczeniem,

3. racjonalne i oszczędne gospodarowanie powierzonymi składnikami majątku,

4. planowanie i realizacja systematycznego zaopatrzenia placówki w artykuły żywnościowe, realizacja zakupów zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych,

5. planowanie i układanie jadłospisów w porozumieniu z szefem kuchni, dyrektorem szkoły, zgodnie z obowiązującymi normami i kalorycznością, wywieszanie ich do ogólnej  informacji,

6. planowanie i organizacja zakupów, wydawanie do kuchni artykułów spożywczych, wpisywanie ich codziennie do raportów dziennych i potwierdzanie ich podpisem osoby pobierającej,

7. sporządzenie raportów miesięcznych stanu magazynu i miesięcznych rozliczeń wpłat za obiady,

8. przestrzeganie stawki żywieniowej,

9. przestrzeganie terminów przydatności do spożycia artykułów znajdujących się w magazynie, właściwe przechowywanie ich i zabezpieczenie przed zniszczeniem,

10.  przechowywanie próbek pokarmowych zgodnie z obowiązującymi przepisami,

11. przyjmowanie towarów od dostawców i sprawdzanie ich pod względem jakości, stosownie do ustalonych parametrów,

12.  prawidłowe i systematyczne prowadzenie obowiązującej w szkole dokumentacji dotyczącej systemu HACCP i GHP/GMP,

13. rozliczanie wpłat za obiady (sprawdzanie terminowości wpłat, naliczanie odsetek od nieterminowych wpłat, rozliczanie odpisów, sporządzanie rozliczeń miesięcznych),

14. wystawianie not obciążeniowych dla MOPR,

15. opisywanie faktur  dotyczących żywienia i zatwierdzanie ich pod względem merytorycznym,

16. nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem kuchni (przygotowaniem i porcjowaniem posiłków zgodnie z normami, oszczędnym gospodarowaniem produktami spożywczymi, przestrzeganiem czystości, wykorzystaniem produktów do przygotowanych posiłków zgodnie z przeznaczeniem),

17. prowadzenie rejestru wydatków na poszczególne zadania – grupy żywieniowe,

18. dbanie o czystość i porządek w magazynie,

19. w wyjątkowych sytuacjach, uzasadnionych potrzebami pracodawcy, wykonywanie prac zleconych przez dyrektora wynikających z organizacji pracy szkoły, zgodne z charakterem umówionej pracy.

INFORMACJA O WARUNKACH ZATRUDNIENIA

1. Wymiar zatrudnienia – pełny etat

2. Wynagrodzenie – zgodnie z V kategorią zaszeregowania

INFORMACJA O WSKAŻNIKU ZATRUDNIENIA W MIESIĄCU POPRZEDZAJĄCYM UPUBLICZNIENIE OGŁOSZENIA

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w ZSO nr 4 jest mniejszy od 2%

WYMAGANE DOKUMENTY:
1. list motywacyjny, 

2. życiorys – curriculum vitae, 

3. dokumenty potwierdzające wykształcenie, 

4. dokumenty potwierdzające doświadczenie zawodowe, 

5. zaświadczenia o ukończonych kursach, szkoleniach, 

6. oświadczenie o niekaralności,
7. oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji.

Istnieje możliwość złożenia kserokopii dokumentów wskazanych w pkt. 3, 4 i 5, które w wypadku wyboru kandydata zostaną potwierdzone przez szkolę za zgodność z oryginałem po przedłożeniu oryginalnych dokumentów.
 

WYMOGI FORMALNE
1. złożenie wymaganych dokumentów, 

2. spełnienie wymagań związanych ze stanowiskiem.

 

Oferty należy składać osobiście w sekretariacie Zespołu Szkół Ogólnokształcących nr 4 
im. Orląt Lwowskich w Lublinie do dnia 23 lipca 2013 r. z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko referenta".
Dokumenty, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
 

INNE INFORMACJE
Lista osób, które spełniły wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze oraz zakwalifikowanych do dalszego postępowania, zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Zespołu szkół Ogólnokształcących nr 4 w Lublinie oraz umieszczona na tablicy ogłoszeń ZSO nr 4
do dnia 26 lipca 2013 r. 

