OGLOSZENIE O NABORZE NA KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE

Wojt Gminy Santok oglasza nabér na urzednicze stanowisko
Kierownik Gminnej Stoléwki w Lipkach Wielkich

I. OPIS STANOWISKA I WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:
1) Stanowisko: kierownicze urzednicze

Nazwa stanowiska: Kierownik Gminnej Stotéwki w Lipkach Wielkich
2) Wymiar czasu pracy: - 1 etat

Przewidywany termin zatrudnienia: wrzesien 2025 rok

Miejsce pracy:
Gminna Stotéwka w Lipkach Wielkich, ul. Nowa 16, Lipki Wielkie, 66-431 Santok

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objgtego naborem spetnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Praca na tym stanowisku b¢dzie wykonywana

w pomieszczeniu biurowym na parterze w budynku Szkoty Podstawowej w Lipkach Wielkich
przy ul. Nowej 16, 66-431 Santok. Praca przy komputerze, z dostepem do sieci internetowe;.
Stanowisko wymagajace dyspozycyjnosci, odpornosci na stres, dobrej organizacji pracy. Brak
ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.
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W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

Zatrudnienie: umowa o prace. Dla oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy. W
czasie trwania umowy organizuje si¢ shuzbe przygotowawczg konczacg sie egzaminem, ktorego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie
kolejnej umowy na czas nieokreslony.

Wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25.10.2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2024 poz. 1638 ze zm. ).

II. WYMAGANIA NIEZBEDNE

Kierownikiem gminnej stoldwki moze by¢ osoba, ktora:

1. posiada wyksztalcenie wyzsze rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce;

2. posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata
dzialalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

3. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;

4. Posiada obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych);

5. Ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;






6. Nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umy$lne lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

7. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym.

8. Posiada znajomos$¢ przepisow prawa niezbednych do realizacji zadan na zajmowanym
stanowisku pracy, a w szczegolnosci z zakresu: Zywienia dzieci i mlodziezy, kodeksu
postgpowania administracyjnego, funkcjonowania samorzadu gminnego, pracownikéw
samorzadowych, kodeksu pracy, ochrony danych osobowych, prawa zaméwien publicznych
oraz finans6w publicznych - w zakresie gospodarowania srodkami finansowymi w sposéb

zapewniajacy prawidlowe funkcjonowanie jednostki budzetowe;.

III. WYMAGANIA DODATKOWE

1. do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub jednostkach organizacyjnych
jednostek samorzadu terytorialnego,

2. znajomos$¢ zasad zywienia i norm zywieniowych dla dzieci ztobkowych, przedszkolnych,
szkolnych 1 mlodziezy szkolne;.

. znajomos¢ podstawowych zasad gastronomicznych zwigzanych z dystrybucja positkéw.

. biegta obstuga komputera (MS Office).

wysoka kultura osobista,

odpornos¢ psychiczna,

samodzielnos¢, obowigzkowos¢, odpowiedzialnosé i dyspozycyjnosé,

umiejetnos¢ kierowania zespotem,
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prawo jazdy kategorii B.

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. wykonywanie funkcji kierownika zaktadu pracy i organizowanie biezacej pracy w Gminnej Stotéwce
w Lipkach Wielkich zwanej dalej Stotowka,

2. reprezentowanie Stotéwki na zewnatrz,
3. sprawowanie nadzoru nad majatkiem Stotowki,

4. ustalanie struktury organizacyjnej oraz zasad organizacji pracy w Stolowce, w tym okreslanie
kierunkéw dziatania i rozwoju Stolowki.

5. wydawanie zarzadzef, regulamindéw i instrukcji,
6. prowadzenie rejestrow, korespondencji oraz dokumentacji Stotowki,

7. prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Stotowki, a takze wykonywanie wszelkich innych
czynnosci wobec nich wynikajacych z prawa pracy,

8. tworzenie plandw finansowych,

9. kontrola wewngtrzna wykonywanych przez pracownikéw Stotowki zadan i obowigzkéw,






10. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

11. organizowanie pracy Stoléwki i nadzoér nad jego prawidlowym funkcjonowaniem przez
podejmowanie decyzji gospodarczych, finansowych i organizacyjnych zgodnych z przepisami prawa,

12. opracowywanie i realizacja planéw podstawowej dziatalnosci finansowo - gospodarczej w celu
zapewnienia optymalnego wykorzystanie srodkdw na realizacje zadan statutowych Stoléwki,

13.dysponowanie w ramach udzielonych upowaznien i pelnomocnictw srodkami finansowymi
i ponoszenie odpowiedzialno$ci za ich prawidtowe, zgodne z obowigzujgcymi przepisami
wydatkowanie,

14. tworzenie warunkéw do przechowywania i przetwarzania danych osobowych zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych,

15. budowa pozytywnego wizerunku jednostki, doskonalenie standardéw cateringu w Stoléwece,
16. ustalenie zasad polityki kadrowej oraz podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,

17. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych i prawidlowe gospodarowanie powierzonym
mieniem jednostki,

18. Prowadzenie pelnej dokumentacji technicznej obiektu stotdwki oraz dokumentacji
dotyczacej kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego oraz bhp stotowki.

19. Przygotowanie dokumentacji przetargowej dotyczacej dostaw zywnosci do stolowki
(specyfikacja istotnych warunkéw zamowien, umowy, zapytania ofertowe).

19. Wspétpraca z Centrum Ustug Wspdlnych w Santoku jednostkg obstugujaca finansowo,
ksiggowo i rachunkowo Gminng Stotéwke w Lipkach Wielkich.

20. Wspolpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych, kierownikiem Klubu Dzieciecego w
Gralewie oraz kierownikiem O$rodka Pomocy Spotecznej w Santoku.

21. Wspotpraca z dostawcami.

22. Ustalanie comiesigcznego tzw. ,,wsadu do kotta” w celu ustalenia rzeczywistej stawki
zywieniowej w danych grupach zywieniowych.

23. Prowadzenie dokumentacji zwigzane;j z rozliczaniem optat.

24. Przestrzeganie zasad 1 zapewnienie prawidlowego przygotowania positkéw zgodnie z
zasadami racjonalnego zywienia i normami zywienia obowigzujgcymi dla dzieci ztobkowych,
dzieci przedszkolnych oraz szkolnych.

25. Przestrzeganie jakosci przygotowywanych positkow, udziat w planowaniu jadtospisow.
26. Przestrzeganie przepiséw zwigzanych z GHP/GMP i HACCP.
27. Organizacja okresowych przegladow obiektu stoldwki.

28. Nadzor nad stanem bezpieczenstwa technicznego i sprawnoscig uzytkowa obiektu stotdwki
oraz urzadzen technicznych funkcjonujgcych w stotowee.

Do czasu rozpoczecia zasadniczego funkcjonowania stotlowki dodatkowe wykonywanie innych
zadan zwigzanych z petniona funkcja wynikajacych z obowiazujacych przepiséw, a w tym:

1. Wystgpienie do odpowiednich organéw o nadanie stotdéwce NIP i REGON.

2. Przygotowanie wewngtrznych regulamindéw stoldwki.






3. Przeprowadzenie otwartej rekrutacji na wolne stanowiska w stolowce.

4. Podpisanie stosownych uméw niezbgdnych do rozpoczecia dziatalnosci (m.in. na
wodg, gaz, prad, wywdz odpaddw, obstuge bankowg).

5. Opracowanie i wdrozenie dokumentacji HACCP.

6. Uzyskanie wymaganych pozwolen niezbednych do rozpoczecia dziatalnosci stolowki
(m.in. Sanepidu, straz).

7. Opracowanie receptur i jadtospisow.
8. Zakup materialow i wyposazenia niezbednego do rozpoczecia dziatalnosci.

9. Organizacja dowozu positkéw migdzy jednostkami o§wiatowymi.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1.list motywacyjny i CV zawierajace dane, o ktérych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia

26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 277 ze zm.), tj. imi¢/imiona i nazwisko, data
urodzenia, dane stuzace do kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer telefonu, adres do
korespondencji), wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

2. oryginal kwestionariusza osobowego,

3. wlasnorgcznie poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem kopie dokumentow
potwierdzajace wymagane kwalifikacje i wyksztalcenie,

4. wlasnorgcznie poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem kopie dokumentéw
potwierdzajace wymagany staz pracy,

5. pisemna koncepcja funkcjonowania i rozwoju Stotéwki,
6. wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie,

7. wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdoInos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych,

8. zaswiadczenie o niekaralnosci wystawione nie wczesniej niz 3 miesigce przed zlozeniem
dokumentéw aplikacyjnych do niniejszego naboru,

9. wlasnorgcznie podpisane o$§wiadczenie, ze kandydat nie jest objety zakazem petnienia funkcji
kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1
pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 104 ze zm.),

10. wlasnorgcznie podpisana klauzula o tresci: ,,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L
119 z 04.05.2016, str. 1)

11. wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat zobowigzuje si¢ do niewykonywania zajeé
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktére kandydat bedzie wykonywat w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenia o stronniczoéé lub interesownosé
oraz zaje¢¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy,






12. w przypadku pozostawania w zatrudnieniu - zaswiadczenie o zatrudnieniu.

VL TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z nastgpujacg adnotacja: ,,Konkurs na Kierownika
Gminnej Stotowki w Lipkach Wielkich” nalezy zlozy¢ w siedzibie Urzgdu Gminy Santok w
sekretariacie lub drogg pocztowa na adres: Urzad Gminy Santok, ul. Gorzowska 59, 66-431 Santok,

woj. lubuskie, w terminie do dnia 04.08.2025 r. do godz. 10.00 (liczy si¢ data wptywu do Urzedu
Gminy).

Dokumenty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Postepowanie konkursowe jest dwuetapowe:

- etap pierwszy polega na sprawdzeniu spelnienia przez kandydatéw wymagan formalnych,
okreslonych w konkursie,

- etap drugi obejmuje rozmowe kwalifikacyjna.

O doktadnym terminie przeprowadzenia w/w rozméw kandydaci zostang poinformowani
indywidualnie. Osoby niespetniajagce wymogdw formalnych nie bedg informowane.

Nadestane dokumenty nie beda zwracane.

Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Santok oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Santok.

Nabor na wolne stanowisko moze by¢ uniewazniony bez podania przyczyny uniewaznienia.

Santok, 24.07.2025 .

/-/ Wojt Gminy Santok
Jozef Ludniewski






