Katowice 27.05.2024r.
DYREKTOR MIEJSKIEGO PRZEDSZKOLA NR 5 W KATOWICACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

referent

W MIEJSKIM PRZEDSZKOLU NR 5 W KATOWICACH
UL. GEN. J. ZAJACZKA 6

Wymiar etatu: 1/2

Miejsce wykonywania pracy: Miejskie Przedszkole nr 5 w Katowicach
Rodzaj umowy: umowa o prace

Termin podjecia pracy: 15.07.2024r.

1. WYMAGANIA:

A.

NIEZBEDNE (obligatoryjne - podlegajgce ocenie w ramach wstepnej selekcji kandydatéow):
obywatelstwo polskie;
petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku i aktualna ksigzeczka do celéw
sanitarnych;
wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne, lub Srednie i co najmniej 2- letni staz pracy
na stanowisku referenta;
biegta obstuga komputera i systeméw informatycznych oraz urzgdzen biurowych;
znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy: prawo zamoéwien publicznych, ustawy
o rachunkowosci;
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji.
DODATKOWE (preferowane - podlegajace ocenie koricowej selekcji kandydatéw):
doswiadczenie
znajomos$¢ przepisbw z zakresu prawa oswiatowego, prawa pracy i przepiséw
0 samorzadzie terytorialnym
umiejetnosé pracy w programie komputerowym ,Samodzielny referent”,
dobra organizacja pracy, terminowos¢, komunikatywno$¢ dyspozycyjnosé,
doswiadczenie w pracy zwigzane z zywieniem zbiorowym matych dzieci
wysoka kultura osobista, komunikatywnosé, umiejetno$¢ szybkiego i samodzielnego
podejmowania decyzji, sumiennos¢, terminowos¢, odpowiedzialnosé.

2. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
Kierowanie zywieniem w placowce:

Przygotowywanie dokumentacji przetargowej dotyczgcej zamawiania produktéw
zywnosciowych;

Wspodtpraca z wytonionymi na drodze przetargu dostawcami;

Organizacja pracy kuchni i nadzér nad sporzadzaniem i wydawaniem positkow dla dzieci
i personelu, sporzadzanie jadtospiséw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, nadzor
nad wydawaniem positkdw dla dzieci i personelu, obliczanie kalorycznosci positkéw - dbanie
o ich kalorycznos¢ zgodng z normami zywienia zbiorowego dzieci;

Prowadzenie raportéw zywieniowych i sporzadzanie rozliczen miesiecznych
z wykorzystaniem programu komputerowego ,, Samodzielny referent”;

Prowadzenie dokumentacji z zakresu zasad GHP/GMP i systemu HACCP;
Przyjmowanie i wydawanie towaru;

Nadzér nad magazynem / zarzadzanie dostawami, prowadzenie dokumentacji magazynowe;j
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Rozliczanie optat za przedszkole w programie ePrzedsQola;

Obliczanie, kontrolowanie stawki zywieniowej;



Prowadzenie zestawienia i sprawozdawczosci w zakresie frekwencji i Zzywienia dzieci;
Utrzymywanie magazynu w nalezytym stanie sanitarno — porzadkowym;

Naliczanie odpfatnosci za przedszkole;

Naliczanie odptatnosci za zywienie dzieci;

Kontrolowanie terminowosci optat za przedszkole;

Podpisywanie i opisywanie rachunkow, faktur.

Prowadzenie obstugi kancelaryjno- biurowej i materiatowej przedszkola.

Prowadzenie zaopatrzenia placowki w materiaty kancelaryjno — biurowe, druki $cistego
zarachowania oraz artykuty gospodarcze, zywnosciowe i chemiczne;

Realizacja innych zamdwien zleconych przez Dyrektora, w tym rozeznanie rynku;
Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych;
Prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania;

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i dekretowanie pism i dokumentéw przychodzgcych
pocztg elektroniczng — zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.

Zakup i ewidencjonowanie odziezy roboczej zgodnie z obowigzujacg w Przedszkolu , Tabelg
norm”;

Prowadzenie w sposéb rzetelny ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych i wyposazenia,
prowadzenie ksigg inwentarzowych i katalogéw gospodarczych, dokonywanie oznakowania
Srodkow trwatych, zgodnie z zapisem w ksiedze inwentarzowe;j.

Prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z odrebnymi przepisami,

Zakres czynnosci finansowo — ksiegowych.

Prowadzenie rejestru faktur;
Prowadzenie rejestru umow;

Uczestniczenie w opracowywaniu budzetu placéwki oraz jego zmian;

Inne czynnosci:

Uczestniczenie w ogélnych zebraniach z rodzicami a w razie zaistniatej potrzeby
rowniez w posiedzeniach Rady Pedagogicznej i posiedzeniach Rady Rodzicéw;

Wspodtpraca z CUW w Katowicach zgodnie z procedurami;

Inne czynnosci zlecone przez dyrektora.

3. WARUNKI PRACY

miejsce pracy: Miejskie Przedszkole nr 5 w Katowicach (w tym takze praca w terenie -wyjazdy
do CUW, Urzedu Miasta, KO, ZNP itp.);

wymiar czasu pracy : 1/2 etatu;

praca czesciowo przy stanowisku komputerowym, wymagajgca czestych telefonicznych
i bezposrednich kontaktéw z rodzicami, z dostawcami, z pracownikami CUW;

termin podjecia pracy - 15.07.2024r.

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.

w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz
Regulaminu wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych Miejskiego Przedszkola nr 5 w
Katowicach;

4. INFORMACJA DOTYCZACA WSKAZNIKA ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia o0sdéb
niepetnosprawnych w Miejskim Przedszkolu nr 5 w Katowicach byt nizszy niz 6%.



5. WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE:

—  zyciorys (CV),

— kserokopie swiadectw i dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

— kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

—  kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy,

— os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie, scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

— o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

— o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pefni praw
publicznych,

— kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc*.

— podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
z klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)”.

* w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzystac z uprawnienia wynikajgcego z art. 13a
ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2022r. poz. 530)

6. TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleizy skfada¢ w zamknietych kopertach z adnotacjg
»Nabér na stanowisko referenta” osobiscie (w godzinach 8%°-16%), lub droga pocztowa na adres:
Miejskie Przedszkole nr 5 w Katowicach, ul. Gen. J. Zajaczka 6, 40-050 Katowice, w terminie
do dnia 14.06.2024r. godz. 15%. Dokumenty, ktére wptyng po w/w terminie nie beda
rozpatrywane.

7. INFORMACJE DODATKOWE:

Nabdr bedzie prowadzony na zasadach okreslonych Regulaminem naboru na wolne stanowisko
urzednicze obowigzujgcym w Miejskim Przedszkolu nr 5 przez Komisje powotang przez Dyrektora
Miejskiego Przedszkola nr 5 w Katowicach.

W okresie do 2 tygodni od uptywu terminu sktadania ofert osoby spetniajgce wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie i
miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spetniajg wymagan formalnych, nie beda
informowane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Miejskim Przedszkolu nr 5
w Katowicach zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w kancelarii Miejskiego Przedszkola nr 5
w Katowicach przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym
okresie kandydaci bedg mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem odbioru.
Miejskie Przedszkole nr 5 w Katowicach nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie 3 miesiecy
od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru nieodebrane przez kandydatow dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Miejskiego Przedszkola nr 5 w Katowicach.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu: 32 251 47 26
lwona Syposz
Dyrektor Miejskiego Przedszkola nr 5 w Katowicach



