i, MWEL 12
3 5 Lublin, dnia 23.09.2015 r.
ZS12.1102. 442015

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkét nr 12 w Lublinie oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

I. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkot nr 12 w Lublinie
20- 810 Lublin
Ul. Stawinkowska 50
Tel. 081 466 46 10

II. Okreslenie wolnego stanowiska:
Inspektor ds. zywienia

II1. Wymiar czasu pracy:
Pelny etat

IV. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

a) obywatelstwo polskie;

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

¢) niekaralnos¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie, scigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestgpstwa skarbowe:;

d) wyksztalcenie co najmniej $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku

e) staz pracy przy wyksztalceniu srednim minimum 4 lata przy wyksztalceniu wyzszym

2 lata zgodnie z wymaganiami okreslonymi w rozporzadzeniu Rady Ministrow

z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych

(tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. Nr 0, poz. 1786 ze zm.)

f) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym

V. Wymagania dodatkowe:

I. doswiadczenie na takim samym lub podobnym stanowisku;

2. umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet Microsoft Office, poczta
elektroniczna, Internet;

3. umiej¢tnos¢ obstugi programéw z pakietu ..Ztoty abonament Optivum™ dotyczace
funkcjonowania stotowki szkolnej.

4. znajomos¢: Ustawy o systemie oswiaty, Ustawy o rachunkowosci, Ustawy Prawo
zaméwien publicznych, Ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, Ustawy
0 bezpieczenstwie zywnosci i zywienia, Ustawy o ochronie danych osobowych,
Ustawy Kodeks pracy w zakresie przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, Ustawy o pomocy spolecznej
1 przepisow wykonawczych do w/w ustaw

5. umiej¢tnosé pracy w zespole, sumiennos¢, dobra organizacja czasu pracy, odpornogé
na stres.
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V1. Wskazanie zakresu zadan:

IiF

10.

i il

12,

13.

14.

15.
16,
17.
18.

Obstuguje  programy z pakietu . Zloty abonament Optivum” dotyczace
funkcjonowania stotowki szkolne;j.
Opracowuje i stosuje rzeczywiste receptury i normy zywieniowe positkow.
Opracowuje w uzgodnieniu z kucharzem jadtospisy tygodniowe, ktére sa podstawa
do dokonywania zakupow produktéw zywnosciowych.
Dokonuje zaopatrzenia stotowki szkolnej w artykuty zywnosciowe z zachowaniem
przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych.
Na biezgco kontroluje wykorzystanie i limity, ilosci i wartoéci dostarczanych
srodkow zywnosci okreslonych w umowach z dostawcami na podstawie przepisow
ustawy Prawo zamodwien publicznych.
Jest cztonkiem Komisji Przetargowej na artykuly zywnosciowe:
a) przygotowuje zapotrzebowanie na artykuly zywnosciowe do dokumentacii
przetargowe;j.
b) opisuje przedmiot zamdéwienia nie naruszajac zasady uczciwej konkurenciji
1 traktowania Wykonawcow .
¢) ustala z nalezyt starannoscig szacunkowa warto$é¢ zamowienia
d) opracowuje Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia
e) bierze czynny udzial w pracach Komisji Przetargowej
f) wykonuje polecenia Przewodniczacego Komisji
g) przedstawia w formie pisemnej swoje zastrzezenia Dyrektorowi, jezeli projekt
dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac Komisji, w jej przekonaniu
Jest niezgodny zprawem, godzi winteres zamawiajacego lub interes
publiczny, albo ma znamiona pomytki
h) bierze czynne uczestnictwo w negocjacjach.
Zakupione artykuly spozywcze przyjmuje do magazynu, wlasciwie magazynuje
i zabezpiecza przed zepsuciem i kradzieza. Niezwlocznie melduje przetozonemu
o ewentualnych wlamaniach do magazynu badz kradziezy.
Dba o czystos¢ pomieszezen magazynowych oraz sprawnosé techniczng wyposazenia
magazynu.
Na biezaco, komputerowo prowadzi kartoteki magazynowe ilosciowo-wartosciowe.
Sporzadza miesigczny raport magazynowy z dolaczonymi dokumentami
magazynowymi RW i dziennymi raportami zywnosciowymi i na ich podstawie
uzgadnia wartos¢ zapaséw magazynowych z ewidencja ksiggowa.
W kazdym dniu zywienia w godzinach rannych wydaje artykuly spozywcze
kucharzowi na podstawie dziennych kart zywnosciowych .zapotrzebowanie
na produkty”.
Prowadzi  racjonalng  gospodark¢  artykulami  zywnosciowymi  zgodnie
z obowigzujacymi normami zywienia.
Sprawuje nadzér nad sporzadzaniem positkéw i przydzielaniem porcji
zywnosciowych.
Sporzadza wykazy stolownikow i liste odpisow z tytutu zgloszonych uprzednio
nieobecnosci stolownikow. Prowadzi ewidencje o0séb korzystajacych z obiadow
w sposob umozliwiajacy ustalenie dni. w ktorych osoby korzystaly z obiadow
oraz dni, za ktore dokonywano odpisu.
Sporzadza miesigczne listy naleznosci oraz informacje o przystugujacych odpisach
z powodu nieobecnosci.
Odpowiada za windykacj¢ naleznosci dotyczacych stotdwki.
W czasie positkow pelni dyzur w jadalni.
Wystawia noty obcigzeniowe za obiady.
Wspolpracuje z Osrodkami Pomocy Spolecznej i Miejskimi Osrodkami Pomocy
Rodzinie.
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19. Wspdlpracuje z ARR i sporzadza wymagana dokumentacje w tym zakresie.

20. Dazy konsekwentnie do usprawnienia pracy na swoim odcinku.

21. Zastepuje inspektora ds. administracji podczas jego usprawiedliwionej nieobecnosci
W pracy.

22. Wykonuje inne zadania dorazne zlecone przez dyrektora szkoty, wynikajace
z organizacji pracy szkoly.

VILI. Informacja o warunkach pracy:

1. Umowa o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy;

2. Praca w budynku Zespotu Szkét nr 12 w Lublinie: ul. Stawinkowska 50, Lublin;
3. Praca przy komputerze o charakterze administracyjno —biurowym;

4. Praca w godzinach: 7:30-15:30;

5. Praca w zespole;

6. Bezposredni kontakt z interesantami.

VIII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. sierpniu 2015 r.
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zespole Szkét nr 12 w Lublinie
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

IX. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

1. Zyciorys (CV)

2. List motywacyjny.

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wlasnorgeznymi podpisami, klauzula

. Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 nr 101 poz. 926 ze zmianami)”

oraz numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem;

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje;

4. Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych wymagany minimalny
staz pracy;

5. Kserokopie ~dokumentéw potwierdzajagcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
i umiejetnoscei (certyfikaty, zaswiadezenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy);

6. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

7. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umysinie, $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;

8. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku inspektora
ds. zywienia

X. Okreslenie terminu, miejsca i formy skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w terminie do dnia 02.10.2015 r.
do godz. 15:00 do Zespotu Szkot nr 12 w Lublinie ul. Stawinkowska 50, 20- 810 Lublin
w  zaklejonej kopercie z napisem .Nabor na stanowisko inspektora ds. zywienia”
Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Informacje o wyniku naboru beda umieszczone na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy info
w Lublinie. DYREKTOIL




