Zielona Goéra, 12.06.2023 r.

DYREKTOR ,
CENTRUM USLUG OPIEKUNCZYCH W ZIELONEJ GORZE

OGLASZA NABOR
na stanowisko

kierownika ds. administracyjno — gospodarczych
w Centrum Ustug Opiekunczych w Zielonej Gorze

1. Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezbedne

1. jednolite studia magisterskie lub wyzsze studia zawodowe2. co najmniej 3 staz pracy na stanowisku
kierowniczym oraz doswiadczenie w pracy w placéwce zywienia zbiorowego

. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

. znajomos$¢ zasad zywienia i norm zywieniowych,

. znajomos¢ przepiséw i procedur dokumentaciji wg zasad HACCP, GMP/GHP,

. znajomos¢ przepiséw Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,

7. znajomosé obstugi komputera (programy wykorzystywane w codziennej pracy: Word, Office, Excel,
Internet - poczta elektroniczna) i urzgdzen biurowych,

8. obywatelstwo polskie,

9. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych,

10 brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

11. nieposzlakowana opinia.
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2. Wymagania dodatkowe:

1) dobrze widziane wyksztatcenie wyzsze o kierunku gastronomicznym, technologii zywienia zbiorowego
albo pokrewne umozZliwiajgce wykonywanie zadan na w/w stanowisku lub $rednie, policealne albo
pomaturalna szkota gastronomiczna o specjalnosci technologii Zywienia zbiorowego,

2) mile widziana znajomos$¢ programu Stream Soft ,Handel i Magazyn”,

3) Znajomos¢é i umiejetno$é stosowania na stanowisku pracy podstaw rachunkowosci i przepiséw
dotyczacych gospodarki magazynowej,

4) umiejetnos¢ redagowania pism, interpretacja przepiséw prawa,

5) umiejetnosc¢ pracy w zespole ( zarzadzanie praca),

6) predyspozycje osobowosciowe tj. umiejetnos¢ budowania dobrych relacji ze wspétpracownikami,
umiejetno$¢ samodzielnego organizowania stanowiska pracy, umiejetnos¢ delegowania zadan, wysoka
kultura osobista;

7) gotowos¢ poszerzania kwalifikacji w zakresie dotyczgcym zakresu obowigzkow.

2. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
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praca w wymiarze 1 etatu

40 godzin tygodniowo (w przypadku osob niepetnosprawnych zgodnie z odrebnymi przepisami),
przewiduje sie zawarcie pierwszej umowy o prace na tym stanowisku na czas okreslony
specyfikacja pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
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3. Zakres gtéwnych zadan na stanowisku:

1 planowanie i systematyczne zaopatrywanie placéwki zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien
publicznych, w: zywno$é, sprzet kuchenny, artykuty biurowe oraz $rodki czystosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, prowadzenie ewidencji wydawanych towaréw,

2. ukfadanie jadlospiséw zgodnie z normami zywieniowymi i zasadami zywienia, z uwzglednieniem
kalorycznosci i gramatury potraw, dostosowanie jadtospisu do potrzeb zywieniowych oséb starszych

3. przestrzeganie dziennej stawki zywieniowej i rozliczanie przychodow i rozchodéw magazynowych,

4. nadzor i kierowanie pracg obstugi kuchni, kierowcow oraz pracownika gospodarczego




5. zapewnienie niezbednych standardéw sanitarnych oraz prowadzenie dokumentacji zywienia,
6, nadzdér nad zachowaniem czystosci w kuchni, stotéwce, pomieszczeniach biurowych oraz na terenie
wokot placowki.

Szczegotowy zakres obowiazkéw zostanie okreslony i przedstawiony osobie, ktéra zostanie
zatrudniona na stanowisku kierownika ds. administracyjno — gospodarczych.

4. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

2) curriculum vitae,

3)
)

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, staz pracy i kwalifikacje;

list motywacyjny,

5) zadwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
kierownika ds administracyjno - gospodarczych

6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo skarbowe, o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy do
celéw rekrutacii.

5. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1) termin: do 23 czerwca 2023 r.

2) sposoéb skiadania dokumentow aplikacyjnych: w zamknietej kopercie, osobiscie lub listem poleconym
(decyduje data stempla pocztowego);

3) miejsce: Centrum Ustug Opiekunczych, ul. Jacka Kaczmarskiego 2, 65- 634 Zielona Goéra,
prosimy o dopisanie na kopercie stow:
»Nabor na stanowisko Kierownika ds. administracyjno - gospodarczych
w Centrum Ustug Opiekunczych ,,

6. Informacja o wskazniku zatrudniania oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
wynosit co najmniej 6%.

7. Dodatkowe informacje:

1) aplikacje, ktére wptyng do Centrum po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane;

2) lista kandydatéw, ktorzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego zostanie ogtoszona na tablicy informacyjnej w budynku Centrum Ustug Opiekunczych przy
ul. Jacka Kaczmarskiego 2 oraz w Biuletynie Informaciji Publicznej Centrum Ustug Opiekuhczych
(bip.cuo.zgora.pl)
3) kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie postepowania
sprawdzajgcego;

4) informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej w budynku Centrum Ustug
Opiekunczych przy ul. Jacka Kaczmarskiego 2 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Ustug
Opiekunczych (bip.cuo.zgora.pl);

5) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania sprawdzajacego
zostang odestane poczta.

DYREKTOR
Centrum Ustug Opiekunczych

Elzbieta Miernik - Krukurka



