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~ | OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SAMODZIELNY REFERENT
(ds. zaopatrzenia i gospodarki materiatami)

PRACOWNI KSZTALCENIA PRAKTYCZNEGO

1. Wymagania niezbedne (formalne):

a) spetfnienie wymagan okreslonych dla stanowisk urzedniczych w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024r, poz. 1135 ze
zm.), '

b) wyksztatcenie Srednie lub wyisze,

C) prawo jazy co najmniej kategorii B,

d) uprawnienia do samodzielnego kierowania wézkéw akumulatorowych, spalinowych i

gazowych z podnosnikiem.

2. Wymagania dodatkowe:

3.

a) terminowosc¢ i rzetelnos¢ wykonywania obowigzkow,

b) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera w zakresie standardowych aplikacji: Word,
Excel,

c) wymagane umiejetnosci: logicznego myslenia, planowania i organizacji pracy
wiasnej, komunikowania sie¢ (komunikacja werbalna i pisemna), umiejetnos¢
utrzymania porzadku w dokumentacji oraz w miejscu pracy

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

3.1. Zadania gtéwne:

planowanie i sterowanie zapasami magazynowymi,

wprowadzanie ulepszen w systemie magazynowania,

prowadzenie dziatan marketingowych w zakresie gospodarki magazynowej,
przyjmowanie towaréw do magazynu,

odbior jakosciowy i ilosciowy przyjmowanego towaru,

przechowywanie i skladowanie towaru,

kompletowanie towaru oraz jego rozsytka,

postugiwanie sie obowigzujgcag dokumentacjg magazynowa, instrukcjami i normami,
obstuga systemow informacyjnych,

przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji,

konserwacja urzadzen i przyrzgdéw magazynowych,

gospodarowanie opakowaniami,

wspotpraca z klientami i dostawcami,

ciggte monitorowanie zapaséw magazynowych.



= organizowanie pracy zgodnie z przepisami bhp i przeciwpozarowymi oraz zasadami
ergonomii pracy,
* biezgca obstuga wypozyczalni narzedzi, w tym:

prowadzenie ewidencji narzedzi,
przyjmowanie, wydawanie i kasacja narzedzi,
konserwacja oraz drobne naprawy narzedzi.

Realizacja zadan zwigzanych z potrzebami zaopatrzenia dla ZS10, w tym:

wyszukiwanie potencjalnych dostawcow,

analiza cen, warunkow dostaw,

zbieranie i analiza informacji na temat potencjalnych kontrahentow,
negocjowanie warunkow z kontrahentami,

wybér kontrahentow,

okreslanie i zamawianie odpowiedniej ilosci i rodzaju produktow,

reklamowanie towaréw i ustug,

prowadzenie rejestréow dostawcow i towardw,

nawigzywanie kontaktéw osobistych, mailowych, telefonicznych z potencjalnymi
kontrahentami, instytucjami,

opracowywanie planu zakupow,

wspoétudziat w planowaniu produkcji i wielkosci potrzebnych zapasow,

nadzér nad transportem zaméwionych materiatow,

gospodarowanie zgromadzonymi zapasami,

wykonywanie transportu pojazdami zaopatrzenia, biezgca obs%uga [ konserwaqa
pojazdow zaopatrzenia.

3.2. Zadania ogolne:
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Znajomos¢ ogodlna dziatania Zespotu Szkél Nr 10 im. B. Chrobrego w Koszalinie
oraz Szkolnego schroniska Mtodziezowego.

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystanie go w sposob jak najbardziej
efektywny.

Zorganizowanie swojego stanowiska pracy na poziomie nowoczesnej organizacji
pracy.

Dazenie do uzyskania jak najlepszych wynikéw i przejawiania w tym celu
odpowiedniej inicjatywy.

Codzienna analiza wykonywanych przez siebie czynnosci.

Sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zarzgdzeniami oraz poleceniami bezposredniego przetozonego.
Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy ustalonego w ZS Nr 10 w Koszalinie.
Skrupulatne przestrzeganie przepisow zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych.

Dbanie o dobro SSM, ochrona mienia uzytkowego zgodnie z przeznaczeniem.

.Subordynacja wobec swojego przetozonego oraz  zyczliwos¢  wobec

wspotpracownikéw.

Sciste przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej.

Informowanie swojego bezposredniego przetozonego o stanie wykonywanych prac i
napotykanych trudnosciach.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

list motywacyijny,
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
oswiadczenie dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,



d) kserokopie swiadectw pracy,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce kwalifikacje i poziom wyksztatcenia,

f) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

g) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysine
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

h) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni prac
publicznych,

i) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku objetym naborem.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji (zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. @ Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych) i zgodnie z ustawq z dnia 10
maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz ustawq z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych ( tj.: Dz.U. z 2024r. poz. 1135 ze
zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w sekretariacie lub dziale kadr ZSnr10
w Koszalinie do dnia 14 lipca 2025r. do godz. 13.00 osobiscie, w zamknietej kopercie z
dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Pracowni Ksztatcenia
Praktycznego”

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapoznac¢ w Zespole Szk6t 10 oraz na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o
drugim etapie wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w ZSnr10 w Koszalinie

W miesiqcu poprzedzajqcy date upublicznienia ogtoszenia tj. w miesigcu lipcu 2025r,
wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ZSnr10 w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6%.



