OFERTA PRACY NR 1/2014 G. M./2014

DYREKTOR GIMNAZJUM MIEJSKIEGO IM. MIKOLAJA KOPERNIKA

W SIERPCU
oglasza nabor na wolne stanowisko:
samodzielnego referenta ds. zaopatrzenia

OFERTA: samodzielny referent ds. zaopatrzenia
Nr oferty: 1/2014 G. M.

Wymiar etatu: 1/1

Data publikacji: 03.12.2014 r.

I Wymagania obowiazkowe:

1
2
3
3
4
5

7

Obywatelstwo polskie
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych
Nieposzlakowana opinia
Wyksztalcenie $rednie — mile widziane zwigzane z zywieniem.
Biegta obstuga komputera i urzgdzen biurowych.
Znajomo$¢ - podstawowych zagadnien z ustawy o systemie o§wiaty
- podstawowych zagadnien z ustawy o pracownikach samorzadowych
- podstawowych zagadnien z ustawy o ochronie danych osobowych
- podstawowych zagadnien z ustawy o finansach publicznych
- podstawowych zagadnien z ustawy prawa zaméwien publicznych
- instrukcji kancelaryjnej
- przepisow o systemie HACCP
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.
Niekaralnos$¢ za przestgpstwa popelnione umysinie.

II Wymagania pozadane:

Hobdhde

5.

Dos$wiadczenie w pracy.
Kreatywnos$¢
Komunikatywno$¢.
Umiejetno$¢ pracy w zespole.
Umiejetno$¢ organizacji pracy.

111 Zakres podstawowych czynno$ci:

1.

© oo N kA ®

Zaopatrzenie stolowki/ zgodnie z obowigzujacymi przepisami/ w produkty i surowce
Zywnosciowe.

Prowadzenie dokumentacji zwiagzanej z zakupami- w tym pobieranie zaliczki i
rozliczanie si¢; miesigczne zestawienia iloSciowo-wartosciowe przychodow i
rozchod6éw produktéw zywnosciowych.

Prowadzenie magazynu w tym kartotek magazynowych.

Prowadzenie dziennika zywieniowego.

Planowanie jadtospisow zgodnie z obowigzujagcymi normami.

Pomoc pracownikom kuchni w przygotowywaniu positkow.

Wykonywanie wszelkich operacji kasowych w tym raportéw kasowych.

Dokonywanie archiwizacji i opieka nad dokumentami szkoty w sktadnicy akt.
Prowadzenie ksigg inwentarzowych szkoty.



Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudniania osdb niepelnosprawnych w Gimnazjum Miejskim w Sierpcu, w
rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob

niepetnosprawnych , w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze
jest nizszy niz 6%.

Warunki pracy na stanowisku:
Praca w budynku Gimnazjum Miejskiego i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na
stanowisku. Miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na parterze.

IV Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kserokopie  dokumentdéw potwierdzajacych:  wyksztalcenie, kwalifikacje,
doswiadczenie zawodowe i dowod osobisty

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych Zalgcznik Nr 1

Oswiadczenie o niekaralnosci za umyS$lne przestgpstwa S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe (Art. 6 ust. 3 ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych)

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb zwigzanych z naborem, zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych tj. Dz.U.2014.1182 j.t oraz
ustawg z dnia 22 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych tj. Dz. U. z 2008
r.Nr 223, poz. 1458, z pozn. zm. Zatgcznik Nr 2

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie Zalgcznik Nr 3
Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art 13 a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458
ze zmianami)

Oferty zawierajace wymienione dokumenty, prosimy sklada¢ w zamknigtej kopercie w
siedzibie Gimnazjum Miejskiego im. Mikotaja Kopernika w Sierpcu ul. Braci Tutodzieckich
2 ( sekretariat szkoty- parter) lub wysta¢ poczta z dopiskiem ,,Konkurs na samodzielnego
referenta ds. zaopatrzenia Oferta Nr 1/2014” w terminie do 17 grudnia 2014 r.

Kandydaci, ktorych oferty spelnia wymogi formalne okre$lone w niniejszym ogloszeniu
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng.

Stosunek pracy z kandydatem wytonionym w drodze konkursu zostanie zawarty

z dniem 01 stycznia 2015 r. Umowa na czas okreslony.



Zalacznik Nr 1

Sierpc, dn............ool

OSWIADCZENIE

Swiadomy (a) odpowiedzialnosci karnej z art. 233 & 1 Kodeksu Karnego za podanie
nieprawdziwych danych o§wiadczam, ze:

- mam zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystam z petni praw publicznych

- przeciwko mojej osobie nie toczy si¢ postepowanie karne, postepowanie dyscyplinarne lub
postepowanie o ubezwlasnowolnienie.

podpis osoby sktadajacej oswiadczenie



Zalacznik Nr 2

Sierpc, dn...........ooeeiniaanl.

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
Dz.U.2014.1182 j t



Zalagcznik Nr 3
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

. Imi¢ (imiona) 1 nazwisko:

. Imiona rodzicow:

. Data urodzenia:

. Obywatelstwo:

o B~ W N

. Miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji):

6. Wyksztatcenie:

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie uzupetniajace:

(kursy, studia podyplomowe, data ukorniczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umieje¢tnosci, zainteresowania:

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym Seria

numer wydanym przez

lub innym dowodem tozsamosci

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



