Podstawa prawna:
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r. poz.

530.)

Dyrektor
Przedszkola Miejskiego Nr 140
ul. gen. K. Pulaskiego 12, 91-033 Lo6dz
(tel.: 42 651 65 38, e-mail: kontakt@pm110.elodz.edu.pl)

oglasza nabor na stanowisko
specjalista

Wymiar etatu: 1,00

Miejsce i warunki wykonywania pracy:

Przedszkole Miejskie Nr 140 w Y.odzi, ul. Pulaskiego 12

(budynek nie jest przystosowany dla 0sob z dysfunkcjg narzadu ruchu),
praca przy komputerze, praca w pozycji siedzace;j.

Rodzaj umowy: umowa o prace od 01.09.2024 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych - < 6 %

Niezbedne kwalifikacje zawodowe kandydata:

Wyksztalcenie wyzsze i 2 lata stazu pracy lub $rednie i 3 lata stazu pracy
(zgodnie z zatgcznikiem nr 3 Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy
dla Pracownikow Nie Bedacych Nauczycielami Zatrudnionych w Szkotach
1 Placowkach Oswiatowo Wychowawczych, Prowadzonych Przez Miasto

£6d?)

Umiejetnosci i wymagania dodatkowe:

biegta obstuga komputera - pakiet Office 365

umiejetnosé obstugi aplikacji VULCAN, ALTAR, I-PRZEDSZKOLE oraz
platform obstugujacych realizacj¢ zadan wynikajacych z obstugi zamowien
publicznych w placowce;

umiejetnos¢ gospodarowania srodkami finansowymi;

posiadanie nast¢pujacych cech osobowosci 1 umiejetnosci psychospotecznych:
komunikatywnos¢, dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu
zadan, terminowos¢, punktualnos$¢, wytrwato$é, rzetelnosé, odpornos¢ na stres,
umiejetnos$¢ pracy W zespole, znajomos$¢ 1 umiejetnos$¢ korzystania z

przepisOw prawa;


mailto:kontakt@pm110.elodz.edu.pl

e mile widziane do§wiadczenie na podobnym stanowisku

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem specjalisty:

e posiadanie obywatelstwa polskiego;

e zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

e niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie i przestgpstwa przeciwko
mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub przestepstwa karno- skarbowe;

e wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji;

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku specjalisty
(Pion Zywienia Przedszkola Miejskiego nr 140):

Zakres ogolnych obowigzkow:

e dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy;

e przestrzeganie obowigzujacych w przedszkolu regulaminow, instrukcji, procedur 1
zarzadzen wewngetrznych dyrektora przedszkola, w tym ustalonego w Regulaminie
Pracy, porzadku oraz czasu pracy;

e umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisOw — znajomos$¢ przepisow niezbednych
do wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy;

e umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow i ich zastosowania;

e przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych;

e przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego;

e dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce¢ na szkode;

e przestrzeganie tajemnicy skarbowej, danych osobowych i informacji niejawnych;

Zadania glowne:
e praca z komputerem w zakresie obstugi programéw ewidencyjnych, inwentarzowych

1 innych uzywanych w jednostce;



obstluga urzadzen biurowych;

organizowanie i koordynowanie prac kancelaryjno-biurowych przedszkola;
wspotpraca z dyrektorem, pracownikami Centrum Uslug Wsp6lnych Oswiaty w Lodzi
oraz innymi pracownikami przedszkola;

organizowanie, kierowanie i kontrolowanie pracy personelu kuchni i obstugi;

Szczegoélowe obowiazki:

kierowanie zywieniem w przedszkolu, prowadzenie dziatalnosci przedszkola

w zakresie bezpieczenstwa zywnosci i zywienia, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa w tym zakresie oraz wymogami organu nadzoru sanitarnego,
zaopatrywanie przedszkola w artykuty zywnosci;

sprawowanie fachowego nadzoru nad sporzadzaniem positkéw i ich prawidtowym
wydawaniem, dbanie o ich kaloryczno$¢ zgodng z normami zywienia zbiorowego
dzieci, w zwigzku z tym nadzorowanie pracy bloku zywieniowego i pozostatych

pracownikow obstugi;
sporzadzanie raportOw magazynowych zywienia;

prowadzenie ksiegi HACCP;

Prowadzenie gospodarki magazynowej :

prowadzenie dokumentacji wszystkich dowodéw przychodu i rozchodu z magazynéow;
utrzymywanie magazynow zywnosciowych w nalezytym stanie sanitarno-
porzadkowym 1 bezpieczenstwie;

przygotowanie magazynow do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych 1 innych,

zgodnie z obowigzujacymi terminami;

Prowadzenie gospodarki finansowej:

prowadzenie ewidencji dzieci i naliczanie odptatnosci za przedszkole przy pomocy
programu funkcjonujacego w przedszkolu — i-przedszkole;
prowadzenie spraw zwigzanych z odplatno$cig za przedszkole w tym spraw

zwigzanych ze stosowaniem znizek i zwolnien z optat dla rodzicow;

egzekwowanie od rodzicow oplat za przedszkole w okreslonej 1 zatwierdzone;j

wysokosci;



przygotowywanie i prowadzenie postgpowan w sprawach o udzielanie zamdwien
publicznych zgodnie z zasadami 1 w zakresie okreslonym w ,,Regulaminie udzielania

zamoéwien publicznych ...”;

sporzadzanie planow i sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych;

Gospodarowanie srodkami trwalymi i wyposazeniem:

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia w ksiegach inwentarzowych,
przygotowywanie protokoldw kasacyjnych, protokotow przyjec;

uzgadnianie standw ksiggowych dotyczacych majatku przedszkola z wtasciwym
merytorycznie pracownikiem Centrum Uslug Wspolnych Oswiaty w Lodzi;
dokonywanie zakupéw materiatdw, narzedzi, maszyn i innych, zgodnie z
Regulaminem Zamodwien Publicznych, prowadzenia dokumentacji zamowien

publicznych;

Prowadzenie obslugi kancelaryjno-biurowej i materialowej przedszkola:

prowadzenie zaopatrzenia placowki w materiaty kancelaryjno — biurowe oraz artykuty
gospodarcze;

przyjmowanie i opisywanie faktur przekazywanych do Centrum Uslug Wspolnych
Oswiaty w Lodzi;

prowadzenie rejestru przekazywanych faktur do Centrum Uslug Wspélnych Oswiaty
w Lodzi;

postugiwanie si¢ sprzetem 1 technologig informacyjng 1 komunikacyjng dostepna

w przedszkolu;

Informacja o warunkach pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze budynku przedszkolnego. Pomieszczenie
wyposazone jest w typowe urzadzenia biurowe, tj. zestawy mebli biurowych wraz z
telefonem, laptopem, zestawem komputerowym wraz z drukarka. W trakcie wykonywania
zadan osoba zatrudniona na tym stanowisku porusza si¢ po przedszkolu (salach, kuchni,
piwnicy, magazynach) oraz po ogrodzie. W budynku nie ma windy i nie jest on
przystosowany architektonicznie dla os6b niepetnosprawnych.

Godziny pracy wg grafiku: miedzy 7.00 a 17.00.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;



3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie;

4) kserokopie §wiadectw pracy;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe;

6) oswiadczenie 0 posiadaniu/nie posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu/nie korzystaniu z petni praw publicznych;

7) oswiadczenie o niekaralnosci;

8) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

10) oswiadczenie, ze toczy si¢/ nie toczy sie wobec kandydata postgpowanie karne;

11) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym
stanowisku;

12) orzeczenie o niepelnosprawnosci (jezeli o pracg ubiega si¢ osoba niepetnosprawna).

13) oswiadczenie o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych)”

1. Informacje dodatkowe

e Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Przedszkola Miejskiego Nr
140 w Lodzi ul. Putaskiego 12 £.6dz w godzinach 8.00 — 15.00 od wtorku 7
maja 2024 r. do piagtku 17 maja 2024 r. do godziny 12.00 lub za posrednictwem
Poczty Polskiej. Dokumenty powinny znajdowac si¢ w zamknietej kopercie
oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem "Dotyczy naboru
na stanowisko specjalisty do spraw zywienia w Przedszkolu Miejskim Nr 140
w Lodzi” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16.05.2024 r.

* Aplikacje, ktore wptyng do przedszkola po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane. Otwarcie ofert nastapi w Przedszkolu Miejskim nr 140 w
Y.odzi przy ul. Putaskiego 12, 91-033 L.6dZ w dniu 20 maja 2024 r. o godz.
12%,

e Z Regulaminem naboru mozna sig zapoznaé w Przedszkolu Miejskim nr 140 w

Lodzi przy ul. Putaskiego 12.



Lista kandydatow spetiajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II
etapu wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogltoszona

w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogltoszen w Przedszkolu
Miejskim nr 140 w Lodzi przy ul. Putaskiego 12, w dniu 21.05.2024 r.
Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Przedszkolu
Miejskim nr 140 w Lodzi przy ul. Putaskiego 12 w terminie do dnia
21.05.2024 r.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Przedszkolu
Miejskim Nr 140 w Lodzi zostang dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Kancelarii
Przedszkola Miejskiego Nr 140 w Lodzi przez okres 3 miesi¢cy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie, kandydaci
beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentdéw za pokwitowaniem.
Przedszkole Miejskie nr 140 w Lodzi nie odsyta dokumentoéw kandydatom. Po
uptywie 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru,

nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor
Przedszkola Miejskiego nr 140

Katarzyna Piaskowska



