DYREKTOR MIEJSKIEGO PRZEDSZKOLA NR 10 W ZGIERZU OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE:

SAMODZIELNEGO REFERENTA
DO SPRAW ZAOPATRZENIA | ADMINISTRACJI

Miejsce pracy: Miejskie Przedszkole nr 10 w Zgierzu
Wymiar czasu pracy: peten etat
Wymagania formalne warunkujgce udzial w naborze:
Do naboru moze przystgpic¢ osoba, ktora:
1. Posiada obywatelstwo polskie,
2. Posiada petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3. Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
4. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
5. Posiada biegla umiejetnos$¢ obstugi komputera
6. Posiada wyksztalcenie minimum $rednie, lub $rednie branzowe.
7. Wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.
8. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

8. Wymagania dodatkowe:
e CO Najmniej roczny staz pracy na samodzielnym stanowisku,
e znajomos$¢ zagadnien z zakresu zywienia dzieci w wieku przedszkolnym,
e znajomos¢ podstawowych zagadnien z zakresu ekonomii:
a) podstawowa znajomos$¢ zasad rachunkowosci w zakresie obrotu  magazynowego
I gospodarki kasowej,
b) umiejetnos¢ wykorzystania urzadzen ksiegowych do prowadzenia dokumentacji
magazynowej,
C) znajomos¢ zasad funkcjonowania gospodarki materialowej w jednostce,
d) znajomo$¢ zasad inwentaryzacji.
v' obstuga urzadzen biurowych,
v’ znajomo$¢ podstawowych zagadnien z zakresu prawa pracy,
v’ samodzielno$¢, komunikatywno$¢, umiejetno$¢ planowania i sprawnej
organizacji pracy
e) odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢ i doktadnos¢

Zakres podstawowych zadan i obowigzkow:

e pelnienie obowigzkoéw samodzielnego referenta,

e nadzorowanie pracy kuchni przedszkolnej i wykonywanie wszystkich czynnosci
wymaganych przepisami prawa w tym zakresie, m. in. sporzadzanie raportow
zywieniowych, opracowywanie jadlospisOw zgodnie z normg i obowigzujaca stawka
zywieniowg, prowadzenie dokumentacji zgodnie z przepisami dobrej praktyki
higienicznej,

e prowadzenie przedszkolnego magazynu $§rodkéw zywnosciowych i chemicznych,
wykonywanie obowigzkoéw magazyniera,

e organizacja inwentaryzacji, prowadzenie ksigg inwentarzowych,

e prowadzenie dzialalno$ci organizacyjno-gospodarczej, dokonywanie zakupow
srodkow trwatych 1 nietrwatych,



e sprawowanie kontroli i nadzoru nad cato$cig pomieszczen i sprzgtu przedszkola,

e kierowanie zespotem pracownikéw obstugi,

e prowadzenie dokumentacji magazynowej i kasowej,

e prowadzenie spraw kadrowych,

e obstuga sekretariatu,

e wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustalonego zakresu czynnosci i
obowigzkow.

Wymagane dokumenty:

1) CV,

2) list motywacyjny (opatrzony podpisanym o$wiadczeniem kandydata: ,,wyrazam zgode¢
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami’)

3) kwestionariusz osobowy,

4) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego wymagany poziom wyksztatcenia,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje, umiejgtnosci i
osiggniecia zawodowe,

6) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie,

7) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) o$wiadczenie o nickaralnos$ci,

9) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z

petni praw publicznych,

10) opinia o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie
posiada),

11) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji.

Miejsce i termin skladania ofert:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 11 sierpnia 2021 r. u dyrektora
Miejskiego Przedszkola Nr 10 w Zgierzu, ul. Ossowskiego 26, w godz. 9:00 — 14:00 w
zamknietej kopercie z podanym numerem telefonu kontaktowego kandydata
z dopiskiem:

""Dotyczy naboru na stanowisko samodzielnego referenta
do spraw zaopatrzenia i administracji w Miejskim Przedszkolu nr 10 w Zgierzu”.

Oferty, ktore nie beda spetniaty wymagan formalnych oraz ktore wptyna po dniu 11 sierpnia
2021 r. nie beda rozpatrywane.

Dokumenty kandydata wybranego w wyniku naboru, a nastepnie zatrudnionego w Miegjskim
Przedszkolu nr 10 w Zgierzu zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Przewiduje si¢ mozliwo$¢ przeprowadzenia uzupetniajagcego etapu postepowania
rekrutacyjnego w formie rozmowy kwalifikacyjnej, o terminie ktérej kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni.

Informacja o wyniku naboru bedzie udostepniona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w przedszkolu w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Monika Pawlak
Dyrektor Miejskiego Przedszkola nr 10 w Zgierzu
ul. Ossowskiego 26, 95-100 Zgierz, tel. 42 716-42-08



