Zatacznik nr 5 do Regulaminu organizacyjnego Zespotu Ztobkéw w Raciborzu z dnia .................. r.

Zakresy czynnosci
Charakterystyka stanowiska — specjalista ds. administracyjno - gospodarczych
specjalista ds. administracyjno - gospodarczych wykonuje swoje obowiazki na podstawie prawa a zwlaszcza:
v' Aktow prawnych dotyczgcych zagadnien sanitarno-epidemiologicznych;
v" Kodeksu Pracy;
v' Regulamindw i zarzadzeh obowigzujacych w Zespole.

OPIS STANOWISKA PRACY

Imig i nazwisko:

Nazwa jednostki Zespot Ztobkow w Raciborzu

Nazwa stanowiska Specjalista ds. administracyjno - gospodarczych
Podlegtos¢ stuzbowa Dyrektor Zespohi Ztobkéw w Raciborzu

Cel stanowiska —  Organizacja pracy pionu zZywienia;

—  Zaopatrzenie placowki w srodki gospodarcze i zywnosciowe niezbedne do jej
prawidlowego dzialania;

—  Utrzymywanie kontaktu z rodzicami w zakresie poznawania i ustalania potrzeb
zywieniowych dziecka;

—  opracowywanie i akceptowanie jadlospisu z ocena jakosciowa i iloSciowa
positkow;

— Dbanie o bezpieczenstwo dzieci i nadzér nad przestrzeganiem ustalonego
porzadku dnia;

—  Prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem administracji
placowki;

— Prowadzenie ksiggowos$ci w zakresie wynikajacym z obstugiwanych
programow;

—  Tworzenie i utrzymanie na jak najwyzszym poziomie warunkéw pobytu dziecka
w zlobku.

Kryteria Wymogi:

Wyksztatcenie WyZsze

Umiejetnosci —  Umiejetno$¢ komunikowania si¢ w zespole;

—  Organizowanie, nadzorowanie, analizowanie;

- Rozwigzywanie sytuacji problemowych i konfliktow;
—  Wspolpraca z zespolem i rodzicami.

Cechy osobowosci —  Uczciwo$¢, punktualnos¢ i odpowiedzialnosc;

—  Kultura osobista;

—  Pracowitos$¢ i zaangazowanie;

—  Rzetelno$¢;

—  Operatywnos¢;

—  Komunikatywnos$¢;

—  Opiekunczos¢, cierpliwo$¢ oraz wrazliwo$¢ na potrzeby dzieci.

Wspotpraca —  Z innymi pracownikami;
—  Z rodzicami.

Kryteria oceny —  Efektywnos¢ i jakos$¢ pracy;

—  Prowadzenie dokumentacji;

—  Gotowo$¢ do podejmowania nowych zadan;
—  Dyspozycyjnos¢;

—  Nadzo6r nad realizacja powierzonych zadan;
—  Wprowadzanie innowacji;

—  Podnoszenie kwalifikacji.

Zakres obowigzkow:

Przestrzeganie ustalonego planu dnia;

Dbanie o bezpieczenstwo dzieci;

Odbidr poczty i telefonow;

Opracowanie dostarczonych dokumentow (faktury, noty i inne);
Prowadzenie spraw w zakresie odplatnosci za pobyt i zywienie;
Przygotowanie zestawien i sprawozdan;

Uktadanie jadlospisow, zamawianie i odbior towaréw, rozchody dnia;
Prowadzenie BIP;

Dostarczanie dokumentacji do ZOPO i UM,;

Wykonywanie innych polecen przelozonych, zwiazanych z zakresem ich dziatania a nie wymienionych w
zakresie obowigzkow;

Realizowanie innych obowiazkow wynikajacych z potrzeb placowki.
Zakres odpowiedzialnosci za:

Caloksztalt spraw nalezacych do obowiazkdéw oraz za powierzone mienie;
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v" Prowadzenie i przechowywanie niezb¢dnej dokumentacji;

v Podjete jak i nie podjete decyzje w sytuacjach tego wymagajacych.

3. Zakres uprawnien:

v' Planowanie i realizowanie swojej pracy zgodnie z wiedza, standardami ustalonymi w zakladzie pracy oraz
zasadami etyki;

v’ Zglaszanie uwag, spostrzezen, propozycji zmian organizacyjnych w placéwce zachowujac droge stuzbowa;

v Zastgpowanie Dyrektora w zakresie zgodnym z pelnomocnictwem oraz w zakresie dokonywania czynnosci z
zakresu prawa pracy;

v Nadzér na pracg kuchni;

v' Wydawanie zalecen w formie ustnej dotyczacych realizacji celow ztobka.

4. Ksztalcenie i doskonalenie

v" Podnosi kwalifikacje zawodowe;

v" Dazy do samoksztalcenia;

v' Wspdlpracuje z innymi placdéwkami o takim i podobnym profilu.

Przyjetam do wiadomosci: Zatwierdzam:

(data i podpis)



