Ogłoszenie o naborze na stanowisko urzędnicze – intendent
w Przedszkolu im.Marii Konopnickiej w Krzyżu Wielkopolskim
Dyrektor Przedszkola im. M. Konopnickiej w KrzyżuWlkp.

ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy 
– intendent w Przedszkolu im. Marii Konopnickiej w Krzyżu Wielkopolskim
Wymiar zatrudnienia –1/2 etatu – w wymiarze 20 godzin tygodniowo

Rodzaj umowy –umowa o pracę (zgodnie z Ustawą o pracownikach samorządowych Dz. U. 
z 2019 r. poz. 1282 tekst jedn.)
Data ogłoszenia: 03 sierpnia 2020 r. 

1.  Wymagania niezbędne:
Kandydatem może być osoba która:

a)  spełnia wymagania określone w art.6 ust.1 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych,

b)  posiada wykształcenie minimum średnie
c)  posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku.

2.  Wymagania dodatkowe
a)  umiejętność analitycznego myślenia
b)  umiejętność współpracy w zespole

c) komunikatywność, samodzielność w działaniu, odpowiedzialność za realizację zadań
     (terminowość, sumienność, dokładność)

d) znajomość obsługi programów komputerowych Word, Exel, Program Stołówka oraz obsługi
     urządzeń biurowych

e)  znajomość obowiązujących przepisów oświatowych dotyczących przedszkola

3.  Rodzaj wykonywanych zadań na stanowisku
a) zaopatrywanie Przedszkola w żywność, środki czystości, sprzęt, pomoce oraz materiały
    gospodarcze zgodnie z Ustawą Zamówień Publicznych
b) nadzorowanie, sporządzanie posiłków i przydzielanie racji żywieniowych dla dzieci

c) sporządzanie jadłospisów zgodnie z wymogami zdrowotnymi dotyczącymi żywienia dzieci

d) prowadzenie magazynu i dokumentacji magazynowej zgodnie z obowiązującymi przepisami

e) naliczanie odpłatności za pobyt dziecka w Przedszkolu, kontrolowanie terminowości opłat

f) systematyczne prowadzenie raportów żywieniowych

g) terminowe wykonywanie sprawozdań związanych z frekwencją, żywieniem dzieci

h) sporządzanie miesięcznych zestawień zużycia artykułów żywnościowych

i) znajomość i przestrzeganie zasad systemu HACCP

j) wypełnianie zadań związanych z zapewnieniem bezpieczeństwa dzieciom uczęszczającym 
   do Przedszkola wynikających z § 44 Statutu Przedszkola. 
IV Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
a) miejsce wykonywania pracy – Przedszkole im. Marii Konopnickiej, ul. Akacjowa 1, 
      64-761 Krzyż Wielkopolski 

b) czas pracy – 700 – 1100 od poniedziałku do piątku
c) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporządzeniem Rady Ministrów w sprawie wynagradzania 
    pracowników samorządowych 
d) wynagrodzenie wypłacane do 28 dnia każdego miesiąca

e) kontakty bezpośrednie i telefoniczne z klientami Przedszkola.
5.  Wymagane dokumenty i oświadczenia
a) list motywacyjny, życiorys (CV) z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej - 
    podpisane odręcznie,

b) wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie  (załącznik nr 1)
c) dokumenty potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania
    oferowanej pracy- kserokopie 

d) kserokopie dokumentów potwierdzających dotychczasowy staż pracy,

e) oświadczenie kandydata o :
    - posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych,

    -  korzystaniu w pełni z praw publicznych,

    -  niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie

f) oświadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na w/w
   stanowisku

g) klauzula informcyjna RODO (załacznik nr 2).

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowiązany będzie do przedłożenia do wglądu oryginałów dokumentów.


W przypadku wyboru kandydata na stanowisko pracy, uczestnik naboru zobowiązany jest do przedłożenia zaświadczenia o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy, jak również dostarczyć informację o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego. 

6.  Informacja o naborze umieszczona będzie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego, na stronie internetowej Przedszkola oraz na tablicy ogłoszeń

w Przedszkolu im. Marii Konopnickiej w Krzyżu Wielkopolskim.
7.  Dokumenty składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie w Przedszkolu im. Marii Konopnickiej w Krzyżu Wielkopolskim,  mogą być przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze i tylko w formie pisemnej.

Nie ma możliwości przekazywania dokumentów drogą elektroniczną.
Wstępna ocena kandydatów zostanie przeprowadzona na podstawie analizy dokumentów aplikacyjnych . Celem analizy będzie porównanie danych zawartych w aplikacji z wymogami formalnymi określonymi w ogłoszeniu i wstępne określenie przydatności kandydata do pracy na wolnym stanowisku.

8.
a) Nabór na wolne stanowisko urzędnicze prowadzony będzie w dwóch etapach:

   - etap I przeprowadzenie analizy formalnej złożonych przez kandydata dokumentów,
   − etap II przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spełniającymi wymagania 
   formalne.

b) O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostaną powiadomieni indywidualnie.

c) Po przeprowadzeniu końcowej oceny zostanie sporządzony protokół z przeprowadzonego naboru kandydatów . Informacje o wyniku naboru upowszechnia się w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego , stronie internetowej Przedszkola oraz na tablicy ogłoszeń w Przedszkolu
 im. Marii Konopnickiej w Krzyżu Wielkopolskim. 

Załączony list motywacyjny oraz życiorys powinny być opatrzone klauzulą:

,, Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu naboru zgodnie z  ustawą z dnia 10 maja 2018 r.  
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporządzeniem 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 (RODO). 
Ofertę i wszystkie wymagane dokumenty należy złożyć osobiście lub przesłać na adres Przedszkola im. M. Konopnickiej w Krzyżu Wlkp. ul. Akacjowa 1 64-761 Krzyż Wlkp. ,w zamkniętej kopercie z dopiskiem:
,,Oferta pracy na stanowisku intendent w Przedszkolu im. Marii Konopnickiej w Krzyżu Wlkp. ul.  Akacjowa 1 " w terminie do dnia 21 sierpnia 2020 r., do godz.1430.

Oferty , które wpłyną(zostaną doręczone ) do przedszkola po wyżej wymienionym terminie nie będą rozpatrywane.
 W przypadku złożenia oferty w formie przesyłki listowej , liczy się data wpływu do kancelarii Przedszkola.


Dokumenty aplikacyjne osób , które w procesie naboru zakwalifikują się do  dalszego etapu zostaną umieszczone w protokole i będą stanowiły załącznik do protokołu z przeprowadzonego naboru.


Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób mogą być odbierane osobiście przez zainteresowane osoby w okresie miesiąca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. Po tym okresie nieodebrane dokumenty zostaną protokolarnie zniszczone. 


Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Przedszkolu im. Marii  Konopnickiej w Krzyżu Wielkopolskim  zostaną  dołączone do jego akt osobowych.

                                                                                                                 Dyrektor Przedszkola 
                                                                                                                im. Marii Konopnickiej
                                                                                                            - mgr Jolanta Ewa Wiktor 

Załączniki:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie

2. Klauzula informacyjna - RODO

