75722 1 :'J‘)i,.i.i;-,ﬂ 95 OGLOSZENIE O NABORZE

‘NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dolnoslaski Zespo6l Szkol w Biedrzychowicach
59-830 Olszyna Biedrzychowice 20

Tel. 757221538, e-mail dzs@biedrzychowice.pl

oglasza nabdr na stanowisko starszy referent ds. ksiggowo-magazynowych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

I. Wymagania:

1. Kandydat ubiegajacy si¢ o wyzej wymienione stanowisko musi spelnia¢ niezbedne
wymagania:

3]

posiada¢ wyksztalcenie srednie lub wyzsze o profilu umozliwiajagcym wykonywanie
zadan wynikajgcych z opisu stanowiska, bez wymaganego stazu lub wyksztalcenie
$rednie z dwuletnim stazem pracy. Preferowane kierunki technolog zywienia, dietetyk
lub wyksztalcenie gastronomiczne.

2) Posiada¢ znajomos¢ obslugi komputera i programéw MS Office.

3) Posiada¢ obywatelstwo polskie.

4) Posiada¢ pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

5) Posiadaé¢ stan zdrowia umozliwiajacy podjecie pracy na wyzej wymienionym
stanowisku.

6) Posiada¢ nieposzlakowang opinig.

7) Osoba nie byla karana za umyslne przestgpstwo skarbowe.

- 2. Kandydat ubiegajacy sie o wyzej wymienione stanowisko powinien spelnia¢ wymagania
dodatkowe:
1) Posiada¢ znajomo$¢ aktualnych przepisow prawa w zakresie niezbednym

dla wykonywania zadan na w/w stanowisku, w szczegoélnosci nastepujacych aktow
prawnych: dotyczgeych zywienia zbiorowego oraz podstaw dietetyki w kontekscie
roznych potrzeb zywieniowych i norm zywieniowych w szkole, znajomos¢ wymagan
jakie muszg spelniaé srodki spozywcze stosowane w ramach zywienia zbiorowego
dzieci i mlodziezy w jednostkach systemu o$wiaty, znajomos¢ przepisow dotyczacych
gospodarki magazynowej, Ustawy o rachunkowosci, znajomo$¢ zagadnien
rachunkowosci budzetowej, Ustawy o pracownikach samorzadowych i przepisow
prawa oswiatowego.



2) Posiada¢ zdolnos¢ analitycznego myslenia i wyciggania wnioskdw.
3) Umiejetnod¢ dobrej organizacji pracy oraz zarzadzanie czasem.

4) Pozgdane cechy osobowosci: odpowiedzialno$é, wysoka kultura osobista,
komunikatywnos¢, kreatywnos¢, odporno$é na stres, dokladnosé, umiejetnosé pracy
pod presjg czasu, dyspozycyjnosé,

5) Umiej¢tnosé szybkiej nauki oraz przyswajania nowych zadan,

II. Ogdélny zakres zadan wykonywanych zadan:

1) Zaopatrywanie szkoly w artykuly zywnoscei, $rodki czystodei, wyposazenia
pracownikow, oraz innych materialéw przechodzgcych przez magazyn.

2) Prowadzenie magazynu i dokumentacji magazynowej zgodnic z obowigzujgcymi
przepisami.

3) Prowadzenie indywidualnych kart uczniow — ksiggowanie obcigzen oraz wplat.

4) Rozliczanie ucznidw z wplat za obiady oraz zakwaterowanie w internacie.

5) Sporzgdzanie miesigeznych raportéw zywnosciowych oraz materiatowych.

6) Wspdlpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej, w tym rozliczanie dozywiania uczniow.

7) Prowadzenie ewidencji faktur w programach komputerowych Stoléwka i Magazyn
Vulcan.

8) Sporzadzanie przelewdw na rachunki obce oraz wlasne.

9) Merytoryczna kontrola dokumentéw ksiggowych (opisywanie oraz zszywanie
dokumentow).

10) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych (przyjecie srodkdw, zmiana miejsca oraz ich
likwidacja).

11) Prowadzenie ksigg inwentarzowych.
12) Biezgee prowadzenie dokumentacji magazynowej:
- kartoteki ilosciowe, dowody magazyn przyjmie i wyda.

13) Odpowiedzialno$¢ materialng z tytulu prowadzenia magazynéw w tym rowniez
z tytutu przeterminowania artykuldw lub niewltasciwego ich przechowywania.

14) Utrzymywanie czystoSci na zajmowanym stanowisku oraz utrzymanie porzadku
i wymogéw sanitarnych w magazynach, jak réwniez odpowiednie zabezpieczenic
magazynow.,

15) Sporzadzanie jadlospiséw dziennych i tygodniowych zgodnie z zasadami racjonalnego
zywienia.

16) Przestrzeganie dziennej normy Zywieniowej i termindw przydatnosci do spozycia
artykuléw znajdujacych si¢ w magazynie oraz wiasciwe ich przechowywanie.



17) Biezace prowadzenie dokumentacji'Zywvnbs'ciowvej:

1) lista konsumentow,

2) zapotrzebowanie i raporty zywnosciowe,
3) jadlospisy dzienny i tygodniowy,

4) zestawienie rozchodow za caly miesige,

5) obliczanie dziennych stawek zywieniowych,

18) Wpisywanie do jadlospiséw dziennych gramatury gotowych porcji miesa i jego

przetwordw, ryb, dodatkéw warzywnych i owocow.

19) Nadzorowanie procesow zwigzanych z przygotowaniem positkoéw, kontrolowanie

jakosci produktéw oraz wspolpraca z dostawcami.

20) Zgtasza¢ kierownikowi gospodarczemu zapotrzebowanie na $rodki czystoscei.

21) Przestrzegac i realizowac zasady:

1) Dobrej Praktyki Higienicznej (GHP),
2) Dobrej Praktyki Produkcyjnej (GMP),
3) Systemu Analizy Zagrozen i Krytycznych Punktéw Kontroli (HACCP).

22) Wydawanie, ewidencjonowanie i rozliczanie srodkdw ochrony osobistej pracownikdw.,

23)

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego zwigzanych ze stano-
wiskiem.

[I. Warunki pracy na stanowisku:

V.

)
2)

3)
4)

3)
6)

1y
2)

Wymiar czasu pracy — 1/1 etatu

Rodzaj umowy: umowa o pracg na czas okreslony, mozliwoéé zatrudnienia na czas
nieokreslony.

Praca w pozycji siedzgeej, przy obstudze komputera powyzej 4 godzin dziennie.
miejsce wykonywania pracy: Dolno$laski Zespdél Szkét w Biedrzychowicach,
Biedrzychowice 20, 59-830 Olszyna

Praca w godzinach 7.00-15.00.

wynagrodzenie miesieczne: adekwatne do umiejgtnosci i doswiadezenia zgodnie
z Regulaminem wynagradzania obowigzujgcego w Dolnoslgskim Zespole Szkdl
w Biedrzychowicach

Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy- wg zalgczonego wzoru.

List motywacyjny i Zyciorys - CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe]
poswiadczony wiasnorecznym podpisem, zawierajacy klauzule: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
naboru.



3) kopie swiadectw pracy lub =zaswiadczen z dotychczasowych miejsc pracy
potwierdzajace staz pracy (w przypadku, gdy wymagane jest udokumentowanie stazu
pracy) - potwierdzone za zgodno$é¢ z oryginalem .

4) Kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie - potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem.

5) Kopia dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosé, w przypadku osob cheacych
skorzysta¢ z przystugujacego uprawnienia- potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem; .

6) Oswiadczenie kandydata o:

a) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

b) zdolnosci do czynnosei prawnych,

c¢) korzystaniu z pelni praw publicznych,

d) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestgpstwo skarbowe,

¢) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.
7) Os$wiadczenie dotyczace przetwarzaniu danych osobowych oraz wykorzystaniu

wizerunku w zakresie przekazywanym w ofercie zalozonej w celu przystgpieniu do
naboru na stanowisko ksiggowy .

V. Sposob, termin i miejsce skiadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w Dolnoslgskim Zespole Szkol
w Biedrzychowicach (Sekretariat Szkoly) albo przestac pocztg na adres Szkoly Biedrzychowice
20, 59-830 Olszyna w terminie do 6 lutego 2025 r. do godz. 15:00 (decyduje data wplywu) w
zamknietej kopercie z dopiskiem: ,, Dotyczy nabdr na stanowisko: starszy referent
ds. ksiggowo-magazynowych w Dolno$lgskim Zespole Szkél w Biedrzychowicach” —
»NIE OTWIERAC”.

Dokumenty, ktére zostang zlozone do Szkoly po okre$lonym terminie, w inny sposéb niz
okreslony w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod
uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydaci, ktérzy spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang telefonicznie
poinformowani i zaproszeni na Il etap postgpowania — rozmowe kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Dolnoslgskim Zespole Szkot w Biedrzychowicach —
w sekretariacie oraz telefonicznie pod nr telefonu: 75 722 15 38 wew. 31.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej szkoly
http://www.dzs.biedrzychowice.dolnyslask.pl/ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Informacyjnej w Dolnodlgskim Zespole Szkél w Biedrzychowicach
Biedrzychowice 20, 59-830 Olszyna




