3ZKOLA PCLD3TAWOWA
im. Jaausza Korczaka
w NAKLI
ul. Szkeoina 6, 77-127 Nukia

OPIS STANOWISKA PRACY

I. Dane podstawowe

1. Nazwa stanowiska pracy:

intendent-magazynier

N

. Jednostka organizacyjna:

Szkola Podstawowa w Nakli

3. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
pracownicy administracji i obstugi
Il. Wymagania kwalifikacyjne
1. Wyksztatcenie (poziom, rodzaj szkoty)

a) $rednie —roczny staz pracy
b) zawodowe — dwuletni staz pracy
2. Wymagana specjalno$¢:

4. Doswiadczenia zawodowe:
1) dos$wiadczenia zawodowe poza szkotg przy wykonywaniu podobnych czynnosci:

a) dwuletni staz pracy w przypadku wyksztalcenia zawodowego,
b) roczny staz pracy, w przypadku wyksztalcenia sredniego

2) doswiadczenie w pracy w szkole, w tym na pokrewnych stanowiskach:

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

—_—

. Zadania gtowne

a) kieruje zywieniem w placéwce oraz sprawuje fachowy nadzor nad przygotowaniem
positkow dbajac o ich kaloryczno$é oraz zgodno$¢ z normami zywienia zbiorowego
dzieci 1 mtodziezy,



b) planuje i dokonuje systematycznego zaopatrzenia placowki w artykuty zywnosciowe i
gospodarcze.

2. Zadania pomocnicze

a) dba o nalezyte i zgodne z normami zapasy magazynowe,

b) kontroluje jako$¢ przygotowanych positkow,

c) biezaco informuje dyrektora szkoty w sprawach akt zywienia uczniow oraz innych
0sOb uprawnionych do korzystania z zywienia.

3. Zadania okresowe

a) sporzadza raporty zywieniowe oraz dopilnowuje utrzymania si¢ w stawce
zywieniowej,

b) uczestniczy w planowaniu i uktadaniu jadtospisow oraz podaje ich tre$¢ na okres 5 dni
do wiadomosci zywionych,

C) pobiera optaty za obiady,

d) przedktada¢ dyrektorowi szkoty wnioski dotyczace ewentualnych napraw i remontow,

4. Zaklocenia dziatalnos$ci
- nicobecno$¢ w pracy
5. Zakres og6lnych obowigzkow

a) prowadzi zakupy i przyjecie materialow i artykutow zywnosciowych do magazynu z
zachowaniem wymaganych formalnosci, w tym takze konkurencyjnosci cen,

b) wydaje materialy i artykuty spozywcze na podstawie zapotrzebowania
zywnosciowego sporzadzonego przez kucharke.
- protokot komisji inwentaryzacyjnej stwierdzajacej braki lub nadwyzki.

c) Wszystkie obroty materiatlowe, ( przyjecia, wydanie i stan materiatow ), prowadzi
korzystajac z programu magazyn optivum i stolowka optivum,

d) codziennie zabezpiecza¢ magazyn przed kradziezami,

e) rachunki i faktury przedktada do podpisu dyrektorowi szkoty.

6. Szczegdlne prawa i obowigzki

a) pracownik jest zobowigzany doktadnie zna¢ i stosowac instrukcje o gospodarce
magazynowej oraz inne przepisy w tym zakresie,

b) wydajac artykuly spozywcze i materiaty ma obowiazek do ich doktadnego zwazenia,
zmierzenia lub policzenia,

c) prowadzi wszystkie obroty materialowe na podstawie odpowiednich, prawidtowo
sporzadzonych dokumentéw zewnetrznych 1 wewnetrznych. Do dokumentéw
zewnetrznych naleza:

- rachunki i faktury,
- listy przewozowe;
Do dokumentow wewngetrznych naleza:
- polecenia "magazyn przyjmie",
- polecenia "magazyn wyda",
- zapotrzebowanie zywnosciowe,
- protokoét przyjecia komisyjnego,
- protokot zniszczenia materiatow,
d) biezace ujawnianie zb¢dnych lub nadmiernych zapaséw materialowych oraz potrzeb,



e) utrzymywanie w stalej i pelnej sprawnosci technicznej urzadzen chtodniczych oraz
sprzg¢tu magazynowego,

f) state utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach i urzadzeniach
magazynowych,

g) niezwloczne meldowanie dyrektorowi szkoty 0 wszelkich uszkodzeniach i awariach
sprzetu i urzgdzen magazynowych, oraz kradziezach, brakach 1 zepsuciu artykutow
spozywczych 1 materialow,

h) doktadnie zna¢ i stosowac przepisy bhp oraz sanitarne obowigzujace na tym
stanowisku pracy,

i) biezaco kontrolowac stan bezpieczenstwa przeciwpozarowego w obstugiwanych
obiektach, o zauwazonych zagrozeniach niezwtocznie meldowaé dyrektorowi.

IV. Odpowiedzialno$¢ pracownika
1. Zasady odpowiedzialnoséci pracownika na stanowisku intendent-magazynier

a) odpowiada za wlasciwe, biezace zaopatrzenie magazynu w jako$ciowo dobre artykuty
spozywcze 1 inne materialy po korzystnych dla szkoly cenach,

b) odpowiada za wlasciwe rozmieszczenie, przechowywanie i konserwacje przyjetych do
magazynu materiatow,

c) odpowiada za przygotowanie magazynu do inwentaryzacji okresowych i rocznych,

d) odpowiada za stalg sprawno$¢ techniczng urzgdzen magazynowych,

e) odpowiada materialnie i dyscyplinarnie za cato$¢ gospodarki magazynowe;j i jej
dokumentowanie,

f) uczestniczy w sporzadzaniu kalkulacji kosztow zywienia i jadtospisu dekadowego,

g) ma prawo do zglaszania swoich uwag dotyczacych organizacji pracy na zajmowanym
stanowisku dyrektorowi szkoty.

Opis stanowiska sporzadzit:

Jan Pyrcha

(imi¢ 1 nazwisko)

(podpis i pieczatka)



