	Przedszkole Miejskie nr 16 w Pruszkowie 

OGŁASZA NABÓR NA WOLE STANOWISKO PRACY

	
DANE PODSTAWOWE

	1. Nazwa stanowiska pracy
INTENDENT

	1. Komórka organizacyjna 
PRZEDSZKOLE

	1. Wymiar etatu 
PEŁNY ETAT (umowa o pracę)

	
WYMAGANE KWALIFIKACJE

	1. Wykształcenie (charakter lub typ szkoły, specjalność)
- wykształcenie co najmniej średnie gastronomiczne lub ekonomiczne 


	1. Wymagania niezbędne 
- umiejętność obsługi urządzeń biurowych i komputera (pakiet MS Office), 
- stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku intendent, 
-posiadanie pełnej zdolności do wykonywania czynności prawnych oraz korzystania w pełni z praw publicznych,
-niekaralność (kandydat nie może skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo, ścigany z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe).
-nieposzlakowana opinia,
- książeczka sanitarno-epidemiologiczna.


	1. Wymagania dodatkowe
- umiejętność pracy w zespole, 
- łatwe nawiązywanie kontaktu, życzliwość, wysoka kultura osobista, 
- dobra organizacja pracy, 
- dyspozycyjność, sumienność, dokładność, odpowiedzialność,
- odporność na stres,
- punktualność,  
- mile widziane prawo jazdy kat.B,
- mile widziane kwalifikacje z zakresu dietetyki, administracji. 


	1. Doświadczenie zawodowe
- doświadczenie zawodowe na takim samym lub podobnym stanowisku.





	ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

- Sprawowanie nadzoru nad żywieniem w przedszkolu,
- Sporządzanie jadłospisu, planowanie posiłków, 
- Sporządzanie zapotrzebowania na środki żywności, 
- Dokonywanie zakupów zgodnie z zapotrzebowaniem placówki, 
- Sporządzanie raportów żywieniowych, 
- Prowadzenie zaplecza magazynowego art. spożywczych i środków nietrwałych, 
- Prowadzenie księgi HACCP, 
- Planowanie zakupów i realizacja zaopatrzenia, 
- Udział w pracach komisji inwentaryzacyjnych i likwidacyjnych,
- Wykonywanie obowiązków kasjera tzn. przechowywanie i zabezpieczanie gotówki, przekazywanie przyjętych sum do banku, sporządzanie raportów kasowych, a także egzekwowanie od rodziców wpłat za przedszkole,
- Zaopatrywanie przedszkola w artykuły biurowe, a także prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania, przyjmowanie i ewidencjonowanie pism,
- Realizowanie innych zadań zleconych przez dyrektora.


	
WYMAGANE DOKUMENTY

	1. List motywacyjny.
1. CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej. 
1. Oryginał kwestionariusza osobowego. 
1. Kserokopie świadectw pracy (poświadczone za zgodność z oryginałem). 
1. Kserokopie dokumentów (poświadczone za zgodność z oryginałem) potwierdzających kwalifikacje i wykształcenie zawodowe. 
1. Oświadczenie o niekaralności (osoby, którym została zaproponowana praca w  Przedszkolu będą zobowiązane do dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie. 
1. Referencje z poprzedniego miejsca pracy. 
1. Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych. 
1. [bookmark: _GoBack]Oświadczenie o braku przeciwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy.
1. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.
Uwagi dodatkowe:
· Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wyłoniony w wyniku niniejszego naboru zostanie niezwłocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania zaświadczenia lekarskiego o braku przeciwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska. 
· Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny być opatrzone klauzulą: 
"Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)". 


	Wymagane dokumenty należy składać w zaklejonej kopercie w portierni Szkoły Podstawowej nr 10 im. Marii Konopnickiej lub drogą mailową na adres sp10@miasto.pruszkow.pl w terminie od 01.06.2020r. do 18.06.2020r. z dopiskiem na kopercie/tytule maila  „Oferta pracy na stanowisko………………..”

	· Zgłoszenia kandydatów złożone po terminie, w inny sposób niż określony w ogłoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentów, nie będą brane pod uwagę w postepowaniu rekrutacyjnym.
· Złożonych dokumentów Dyrektor Szkoły nie zwraca.
· Pracodawca zastrzega sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami w celu umówienia się na rozmowę rekrutacyjną. 
· Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 22/2993971



