D{rektor Kujawsko-Pomorskiego Specjalnego Osrodka

Kujawsko-Pomors

wnr2  Szkolno-Wychowawczego nr 2
““jili¥ gen. Stanistawa Maczka w Bydgoszczy

85-7 2,5, 0glasza nabor na wolne stanowisko

tel. 52 344 74 10, 52 344
NIP: 554:11-03-702. REGON

starszy intendent

I Nazwa i adres jednostki oglaszajacej konkurs:

Kujawsko-Pomorski Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy nr 2 im. gen. Stanistawa
Maczka w Bydgoszczy

85-796 Bydgoszcz, ul. Akademicka 3,

tel. 52 344 74 10 wew. 55.

IT Okreslenie stanowiska urze¢dniczego:
starszy ksiegowy:
1. wymiar czasu pracy: 1 etat;
2. liczba stanowisk pracy — 1 stanowisko;
3. bezposrednia podlegtos¢ stuzbowa: Dyrektor Osrodka;
4. miejsce pracy: Kujawsko-Pomorski Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy nr 2
im. gen. Stanistawa Maczka w Bydgoszczy, ul. Akademicka 3;
5. rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony.

III Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie;
2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
3. wyksztalcenie co najmniej $rednie (preferowane wyzsze) oraz minimum 2 lata stazu
pracy;
4. znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw prawa i instrukcji w zakresie wynikajgcym
z realizowanych zadan i obowigzkéw shuzbowych intendenta;
5. znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzeh biurowych (m.in. pakiet Ms Office).

Wymagania dodatkowe:
1. umiejetnos¢ pracy w zespole;
2. umiejetnos$¢ samodzielnej analizy i oceny danych;
3. komunikatywnosé, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadafi, doktadnodé,
sumiennosé, rzetelno$¢, odpowiedzialnosé, terminowosé, umiejetnosé korzystania
Z przepisOw prawa;
4.umiejetnos¢ redagowania pism urzedniczych.

IV Zakres zadan na stanowisku starszego intendenta:
1. zamawianie, zakupywanie i zdawanie do magazynu:
a) artykuléw spozywczych;
b) artykuléw gospodarczych dla szkoty i Osrodka;
¢) odziezy i obuwia dla wychowankéw;
d) odziezy ochronnej dla pracownikéw;
€) pomocy naukowych dla szkoly i internatu;
) drukéw i przyboréw kancelaryjnych;




2. sprawdzanie termindéw przydatnosci do spozycia zakupywanych towaréw
spozywczych;

3. racjonalne organizowanie zakupu towaréw i materiatéw oraz ustalanie

z magazynierem a w razie potrzeby z kucharka biezacych zakupéw w celu zapewnienia
cigglosci pracy kuchni;

4. odbieranie z magazynu i zdawanie do hurtowni pustych opakowan;

5. sporzadzanie jadlospisow codziennych i dekadowych;

6. prowadzenie wykazu konsumentéw korzystajacych z obiadéw i catodziennego
wyzywienia;

7. obliczanie ilosci wychowankow korzystajacych z wyzywienia;

8. sporzadzanie miesigcznej listy pracownikéw korzystajacych z wyzywienia;

9. sporzadzanie protokoléw wybrakowania naczyn kuchennych;

10. sporzadzanie protokotéw z przekazywania daréw na rzecz Osrodka;

11. dostarczanie do magazynéw i innych odbioré6w towaréw i materiatéw

z odpowiednimi dokumentami (fakturami, rachunkami, instrukcjami, gwarancjami,
dokumentacja techniczng). Przy odbiorze faktur i rachunkéw, zwracanie uwagi na
prawidtowos¢ ich wystawienia;

12. prowadzenie ksiggowosci ilosciowo-wartosciowej — kartotek;

13. ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za zakupiony sprzet i materiaty od chwili
zakupu do przekazania ich magazynierowi lub innej wskazanej osobie;

14. staranne przechowywanie srodkow platniczych — gotéwki oraz terminowe rozliczanie
si¢ z pobranych pieni¢dzy;

15. dostarczanie sprzgtu, urzadzen, pomocy dydaktycznych oraz innych przedmiotéw do
placéwek wykonujacych naprawy. Sprawdzanie czy sprzet jest trwale oznakowany;

16. zlecanie ekspertyz technicznych wskazanego sprzetu i urzgdzen w razie potrzeby;

17. prowadzenie odpowiedniej dokumentacji przy przekazywaniu i zwrocie sprzetu

z naprawy oraz kart gwarancyjnych;

18. racjonalne wykorzystywanie transportu samochodowego w celu wyeliminowania
zbednych przejazdéw i zwigzanych z nimi kosztéw;

19. nadzorowanie catosci pracy kuchni;

20. wspolpraca z kierownikiem gospodarczym w zakresie przygotowania procedury
dokonywania zakupéw zgodnie z ustawg 0 zaméwieniach publicznych;

21. dbanie o tad i porzadek na stanowisku pracy;

22. dbanie o konserwacje i wtasciwa eksploatacje powierzonych narzedzi;

23. przestrzeganie przepiséw BHP i p. poz. podczas wykonywania pracy;

24. przestrzeganie zasad HACCP;

25. sporzadzanie zestawienia zuzycia artykuléw spozywezych;

26. wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z potrzebami Osrodka na polecenie
Dyrektora.

V Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. praca biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych;

2. pelen wymiar czasu pracy - 40 godzin tygodniowo;

3. miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
e nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy;
e pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze;
¢ do budynku prowadzi podjazd dla niepelnosprawnych;
e w budynku na parterze sa toalety dostosowane dla niepelnosprawnych.

VI Informujemy, ze w pazdzierniku 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych wynosil ponizej 6 %.




VII Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. zyciorys — curriculum vitae;

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje (kursy, szkolenia);

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe -
Swiadectw pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - za§wiadczenie o zatrudnieniu;

5. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

6. oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7. os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku starszego ksiggowego;

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust 1 pkt. a w zw. z art. 8 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 przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach 3 — 4 muszg byé poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

Dokumenty wymienione w punkcie 1 i 2 oraz o§wiadczenia muszg byé opatrzone data

i wlasnorgcznym podpisem.

VIII Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietych kopertach osobiscie w
kadrach Kujawsko-Pomorskiego Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego nr 2 im.
gen. Stanistawa Maczka, 85-796 Bydgoszczy, ul. Akademicka 3 lub wysta¢ na adres Osrodka
z dopiskiem na kopercie: ,,Nabdr na wolne stanowisko -starszy intendent” w terminie do
dnia 06 grudnia 2019 r.

W przypadku nadsytania dokumentéw pocztg liczy si¢ data wplywu dokumentacji do
placéwki. Dokumenty, ktére wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci
przekazywania dokumentoéw droga elektroniczna.

Oferty niewykorzystane w naborze i nicodebrane osobiscie w kadrach Osrodka po uplywie
3 miesigcy od daty zakonczenia rekrutacji zostang zniszczone.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej, na stronie internetowej O$rodka, oraz wywieszona na tablicy ogloszen
w placéwce.

Bydgoszcz, dnia 19.11.2019 .




