Na podstawie art. 3a ust. 2 z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzqgdowych (Dz.
U. z 2001 r. Nr 142 poz, 1593 z pézn. zm.) oraz Rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 2
sierpnia 2005r. w sprawie zasad wynagrodzenia pracownikéw samorzqdowych zatrudnionych
w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszalkowskich (Dz.U. nr 146,
poz.1223)

Dyrektor Przedszkola w Ustroniu Morskim oglasza nabér na wolne

stanowisko intendent — wymiar 1 etat.
Nazwa i adres jednostki:
Przedszkole w Ustroniu Morskim, ul. Wojska Polskiego 8a 78-111 Ustronie Morskie
Email: przedszkole(@ustronie-morskie.pl telefon: 94 3515 104

Warunki przystgpienia do konkursu:
Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktory:

1. posiada obywatelstwo polskie,

2. posiada zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
nie byl karany za przestepstwa popelnione umyslnie przeciw mieniu, przeciwko
dzialalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe.

Wymagania niezb¢dne:

wyksztalcenie minimum srednie ( wyksztatcenie gastronomiczne lub ekonomiczne),

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

redagowanie pism, interpretacja przepisow prawa,

obstuga komputera (programy do obstugi stotéwki przedszkolnej , edytor tekstow,

arkusz kalkulacyjny, poczta elektroniczna, Internet),

znajomosc¢ przepisow i procedur dokumentacji sanitarnej

6. znajomos¢ i umiejetno$é stosowania na stanowisku pracy podstaw rachunkowosci i
przepiséw dotyczacych gospodarki magazynowe;j,

7. nieposzlakowana opinia.
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Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ zasad Zywienia,

znajomos¢ podstawowych przepisow dotyczacych zaméwien publicznych,
samodzielno$¢ podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢ i wysoka kultura osobista,
odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan, rzetelnos¢, umiejetnos¢ efektywnej organizacji
czasu pracy.
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Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku intendenta:

1. Uzgadnianie ilosci dzieci w poszczegolnych grupach ostatniego dnia miesigca.

2. Przygotowywanie zestawien dotyczacych wyzywienia dzieci oraz zestawienia ilosci
godzin platnych w czasie pobytu dziecka w przedszkolu.

3. Planowanie dekadowych jadlospisow zgodnie z normami i zasadami wyzywienia dzieci
w wieku przedszkolnym.

4. Planowanie i organizacja biezgcych zakupow zywnosciowych.

5. Przyjmowanie artykuléw Zywno$ciowych z magazynu z zachowaniem wymaganych
formalnosci.
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6. Codzienne prowadzenie rejestru zakupéw artykuléw zywnosciowych.

7. Prowadzenie rejestru dostawcow surowcdw i artykulow spozywezych zywienia
zbiorowego.

8. Prowadzenie obowigzujacej dokumentacji Zywieniowej- ewidencji magazynowe;:

a) Rejestrowanie w programie komputerowym ,,Inwentura szkolna” wszystkich
dowodoéw przychodu i rozchodu, indywidualne i z zachowaniem chronologii
zapisow wg dat (prowadzenie kartotek magazynowych)

b) Prowadzenie dziennikow zywieniowych

9. Wiasciwe i fachowe rozmieszczenie, przechowywanie i konserwowanie przyjetych do
magazynu artykutow.

10. Wydawanie materiatléw z magazynu kucharkom na podstawie WZ

11. Wyliczanie stawki zywieniowe;.

12. Przestrzeganie stawki zywieniowej, informowanie o jej wysokosci dyrektora
przedszkola.

13. Przestrzeganie termindw przydatnosci do spozycia artykutéw znajdujgcych si¢ w
magazynie, wlasciwe przechowywanie ich i zabezpieczenie przed zniszczeniem.

14. Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem kuchni przedszkolnej (nadzér nad
przechowywaniem i porcjowaniem positkow zgodnie z normami, oszcz¢gdnym
gospodarowaniem produktami spozywczymi, przestrzeganiem czystosci,
wykorzystaniem produktéw do przygotowanych positkéw zgodnie z przeznaczeniem)

15. Zaopatrywanie przedszkola w $rodki czystosci, artykuty biurowe i inne, zlecone przez
dyrektora.

16. Realizacja zakupow zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych.

17. Uczestniczenie w kasacji i spisach z natury majatku przedszkola.

18. Kontrola pomieszczen przedszkolnych pod wzgledem czystosci i stanu technicznego.

19. Wspoétdziatanie z dyrektorem i wszystkimi pracownikami przedszkola.

20. Wykonywanie czynnosci wptywajacych na poprawg jakosci funkcjonowania
przedszkola:

a) ujawnianie zbednych lub nadmiernych zapasow

b) utrzymanie czystosci w magazynach

¢) przygotowywanie magazynéw do przeprowadzenia inwentaryzacji rocznych i
okresowych

d) uzgadnianie kartotek magazynowych z ewidencja prowadzong przez gtéwnego
ksiegowego jednostki oraz ze spisami z natury, sporzagdzonymi podczas
inwentaryzacji.

21. Wystawienie dokumentéw rozliczeniowych, rachunkéw z tytutu optat za przedszkole.

22. Przyjmowanie i wysylanie korespondencji.

23. Prowadzenie wykazu korespondencji (rejestrowanie korespondencji wychodzace;j i
przychodzacej).

24. Prowadzenie rejestru obrotu znaczkami pocztowymi.

25. Obstuga interesantéw, udzielanie informacji.

26. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow

27. Wspblpraca z rodzicami w zakresie obstugi administracyjnej

28. Obstuga poczty elektronicznej.

29. Pomoc dyrektorowi w zakresie obstugi administracyjnej (m.in. sporzadzanie pism),
wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora

30. Dokonywanie drobnych zakupdw artykutéw gospodarczych na potrzeby dziatalnosci
przedszkola.

Wymagane dokumenty:

1 €V:

2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

4. kopia aktualnej ksigzeczki zdrowia do celow sanitarno epidemiologicznych,
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kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany poziom wyksztatcenia,

kopie dokumentow potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje,

kopie $wiadectw pracy,

oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadania petnej zdolnosci

do czynnosci prawnych

9. o$wiadczenie, iz osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

10. oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z

ustawg z 1997 r. (Dz. U. Nr 101 poz. 926 z pézn. zm.) na potrzeby zwigzane z

ogloszonym naborem
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Termin i miejsce skladania ofert:

1. Oferty wraz z wymaganymi zalacznikami nalezy skiada¢ do 4 marca 2026 r.
dostarczone po tym terminie nie beda rozpatrywane.

2. Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej napisem ,,Konkurs na
stanowisko intendenta”, imi¢ i nazwisko, adres i telefon sktadajgcego oferte, lub
przesta¢ poczta na adres przedszkola.

Informacje dodatkowe:

Informuje, Ze zgodnie z ustawa o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2008r. nr 223,
poz. 1458) nabér na wolne stanowisko urzednicze odbywa si¢ w drodze jawnego naboru. W
celu realizacji tej zasady, zgloszenia kandydatow beda przyjmowane po ukazaniu si¢
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

O speieniu wymogdéw formalnych i terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci beda
informowani drogg elektroniczng na podany adres e-mailowy lub telefonicznie. Oryginaly
kopii wymaganych dokumentow nalezy okaza¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie niezwlocznie na stronie internetowej BIP
Przedszkola w Ustroniu Morskim.
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