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ZAKLAD POPRAWCZY W GDANSKU - OLIWIE

OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Dane podstawowe:
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nazwa stanowiska pracy: samodzielny referent administracyjno —
magazynowy

wymiar etatu: 1 etat

czas pracy: od poniedzialku do piatku w godz. 8:00 - 16:00

2. Wymagania kwalifikacyjne:
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wyksztalcenie srednie, mile widziane ekonomiczne,

mile widziana znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie systemu
HACCP, zbiorowego zywienia,

mile widziana znajomo$¢ ustawy Prawo Zamdwien Publicznych,
umiejetno$¢  obstugi  komputera (Word, Exel, przegladarki
internetowe, obstuga urzadzen biurowych tj. skan, skaner, ksero).

3. Wymaegcania dodatkowe:
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systematycznos¢,  doktadno$¢, dobra  organizacja  pracy,
zaangazowanie, umiejetnosc pracy w zespole,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okres§lonym
stanowisku.

4., Zakres obowigzkow:
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prowadzenie magazynéw: Srodkow czystosci 1 zywieniowego,
dokumentacji magazynowe], raportow zywieniowych oraz ich
analiza zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

sporzadzanie jadtospiséw zgodnie z obowiazujacymi normami,
zasadami zdrowego zywienia oraz nadzor nad ich realizacjg,
planowanie i prowadzenie zbiorowego Zywienia zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

zaopatrywanie placowki w artykuly spozyweze, srodki czystosci,
odziez robocza - zgodnie z ustawg PZD,

sporzadzanie miesigcznych zestawien oraz sprawozdan,
zaopatrywanie  pracownikéw w  odziez roboczg zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, prowadzenie kartotek odziezy
robocze]j oraz $rodkéw ochrony indywidualne;,

» wdrazanie do codziennej praktyki systemu HACCP, w tym szkolenie

pracownikoéw oraz prowadzenie na biezgco zgodnie z procedurg
dokumentacji HACCP,
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prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz wyposazenia Zaktadu Poprawczego w Gdansku
w programie ,, Wyposazenie”,

prowadzenie spisOw inwentarza,

prowadzenie dokumentacji zwiagzanej z zakupem, sprzedaza,
likwidacja srodkow trwatych, wyposazenia wartoSciowego.

5. Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny,

zyciorys,

kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie
i zatrudnienie,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych
i niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacji,

kandydat, ktéry zostanie zatrudniony musi dostarczy¢ zaswiadezenie
o niekaralnosci z KRK.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:
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wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Zaktadu
Poprawczego w Gdansku Oliwie, ul. Polanki 122, 80 — 308 Gdansk
w terminie do dnia 17.01.2022 roku do godziny 11:00 z dopiskiem

“na kopercie ,,Oferta na stanowisko pracownika administracji”,

zgloszenia kandydatow zlozone po terminie lub bez kompletu
wymaganych dokumentéw nie bedg brane pod uwage
w postepowaniu rekrutacyjnym,

ztozonych dokumentéw sie¢ nie zwraca, oferty niewykorzystane
zostana komisyjnie zniszczone,

kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne],

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Zaktadu
Poprawczego w Gdansku www.gdansk.zp.gov.pl

dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie 058 552 00 56
wew. 50 od poniedziatku do piatku w godzinach 8:00 — 15:00.

Zaktadu Poprawczggo wGdansku-Oliwie

mgr Marzena Czgkaj-Bzafranowicz



