Ogtoszenie nr 1/2023
Dyrektor Miejskiego Przedszkola Nr 9 w Plocku
ogltasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIEJSKIM PRZEDSZKOLU NR 9 W PLOCKU
ul. Krotka 1, 09-402 Plock

Referent ds. zaopatrzenia i zywienia

Do zakresu wykonywanych zadan bedzie nalezato w szczegélnosci:

1. Zatatwianie spraw zwigzanych z utrzymaniem w stanie uzywalnosci pomieszczen i
sprzetu.

2. Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji sktadnikéw majatku bedgcych w dyspozycji
przedszkola.

3. Zaopatrywanie przedszkola w zywnosc¢, materiaty i sprzet w ramach posiadanych
srodkéw budzetowych, z uwzglednieniem przepisdw prawa zamowien publicznych,
ustawy o finansach publicznych oraz innych przepiséw obowigzujacych w JST.

4. Prowadzenie magazynu i dokumentacji magazynowej zgodnie zobowigzujgcymi
przepisami.

5. Planowanie jadtospiséw (dekadowych i dziennych) we wspétpracy z kucharzem.

6. Nadzorowanie sporzgdzania positkdw i przydzielania porcji uwzgledniajgcych
obowigzujgce normy zywieniowe.

7. Naliczania opfat za przedszkole, kontrola terminowosci naleznych wpfat oraz
prowadzenie dziatan windykacyjnych.

8. Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i przedszkolng politykg rachunkowosci.

9. Wdrazanie w przedszkolu systemu HACCP oraz prowadzenie dokumentacji z nim
zwigzane;j.

10. Prowadzenie rejestrow i baz danych, w tym SIO oraz klasyfikowanie i kwalifikowanie
dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego wykazu akt i ich archiwizowanie.

Wymagania niezbedne (formalne):

1. Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ sie rowniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)).

2. Nieposzlakowana opinia.
3. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

4. Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.



5. Wyksztatcenie wyzsze (preferowana specjalnos¢ w zakresie ekonomii, zbiorowego
zywienia) i co najmniej 3-letnie, udokumentowane doswiadczenie w pracy w
ksiegowosci lub JST.

6. Znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach o$wiatowych.
7. Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi pakietu MS Office (Excel, Word) - poparta
oswiadczeniem kandydata lub zaswiadczeniem o ukohczeniu kursu.
Wymagania dodatkowe:
1. Znajomosc¢ przepisow z zakresu zbiorowego zywienia dzieci w wieku przedszkolnym
oraz GMP / GHP i HACCP.

2. Znajomos¢ przepisow z zakresu zamowien publicznych w JSFP oraz ustawy o
finansach publicznych.

3. Znajomos¢ przepisdéw o ochronie danych osobowych.

4. Biegta obstuga komputera (przegladarki internetowe, bankowos¢ elektroniczna,
ePUAP, PUE-ZUS, SIO).

5. Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz samodzielnej organizacji pracy na stanowisku.

6. Dyspozycyjnosc¢, gotowosc do podnoszenia swoich kwalifikacji i zdobywania nowej
wiedzy.

7. Odpowiedzialnos¢, doktadnosc¢, umiejetnosé analitycznego myslenia.
8. Umiejetnos¢ sledzenia i stosowania zmian w przepisach.
9. Umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu.

10. Posiadanie prawa jazdy kat B.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejskim Przedszkolu Nr 9 w Ptocku, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze
jest nizszy niz 6 %.

Warunki pracy na stanowisku

Forma zatrudnienia: umowa o prace zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. Dz.U z 2022, poz. 530).

Wymiar zatrudnienia: caty etat - 40 godzin tygodniowo.

Stanowisko pracy w budynku Miejskiego Przedszkola Nr 9 w Ptocku przy ul. Krotkiej 1, na
pietrze budynku (bez windy), niedostosowanym do wozkéw inwalidzkich. Ciggi
komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szeroko$ci, natomiast drzwi do pomieszczen
uniemozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. W budynku znajdujg sie toalety o matej
powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.



Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:
1. Zyciorys (CV) - wtasnorecznie podpisany.
2. List motywacyjny - wkasnorecznie podpisany.

3. Kwestionariusz osobowy, wg wzoru dostepnego w siedzibie Miejskiego Przedszkola
Nr 9 w Ptocku, ul. Krétka 1 lub na stronie www.bip.zjoplock.pl. w zaktadce Miejskie
Przedszkole Nr 9 w Plocku.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.
5. Kopie swiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych.

6. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.
530).

8. Inne oswiadczenia/kopie zaswiadczen wymagane w ogtoszeniu o naborze.

Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.
Termin i miejsce sktadania ofert:

Oferty nalezy przesyta¢é w zamknietej kopercie z dopiskiem ,nabér na
stanowisko Referent — ogtoszenie Nr 1/2023” na adres: Miejskie Przedszkole Nr 9 w
Ptocku, ul. Krotka 1, 09-402 Plock lub dostarczyé do siedziby Jednostki — sekretariat (11
pietro) w nieprzekraczalnym terminie do 17 marca 2023 r. do godz. 15:00.

W przypadku ofert przesytanych pocztg nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesyiki
pocztowej w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Oferty przestane pocztg elektroniczng nie bedg rozpatrywane. Oferty, ktére wptyng po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z osobami, ktére spetnig wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa,
test kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone po
uptywie 1 miesigca od dnia podania informacji o wyniku naboru na stronie BIP Miejskiego
Przedszkola Nr 9 w Plocku. Przed uptywem tego terminu mozna je odebra¢ za
pokwitowaniem w sekretariacie przedszkola.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Dyrektor
Miejskiego Przedszkola nr 9w
Ptocku

/-l Katarzyna Zygmuntowicz


http://www.bip.zjoplock.pl/

