OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY: Specjalista
Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 106 w Łodzi
działając na podstawie:
· art. 11–15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. 
z 2024 r. poz. 1135), 
· rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), 
· Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze, obowiązującego w Przedszkolu Miejskim nr 106 w Łodzi, 
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze: Specjalista 
Miejsce pracy:
Przedszkole Miejskie nr 106 w Łodzi
ul. Astronautów 17, 93-533 Łódź
Forma zatrudnienia: umowa o pracę.
Wymiar czasu pracy: pełny etat.
Planowany termin rozpoczęcia pracy: 1 sierpnia 2026 r.
1. Zakres wykonywanych zadań
Do zakresu obowiązków osoby zatrudnionej na stanowisku będzie należało w szczególności:
· realizowanie zadań związanych z zamówieniami publicznymi, w tym planowanie, prowadzenie dokumentacji, sprawozdawczość oraz zaopatrzenie placówki w żywność, środki czystości, materiały biurowe, sprzęt i inne niezbędne materiały; 
· sporządzanie wniosków o udzielenie zamówienia, prowadzenie rejestru zamówień publicznych oraz przygotowywanie i publikowanie wymaganych ogłoszeń; 
· sporządzanie protokołów postępowań, planów zamówień publicznych i sprawozdań; 
· współpraca z dostawcami i nadzór nad realizacją zawartych umów; 
· organizowanie i nadzorowanie żywienia zbiorowego dzieci oraz pracowników; 
· współpraca z kuchnią przy planowaniu jadłospisów zgodnie z obowiązującymi normami żywienia; 
· prowadzenie dokumentacji żywieniowej, raportów żywieniowych i magazynowych; 
· nadzór nad przestrzeganiem zasad HACCP, GHP i GMP; 
· współpraca z Powiatową Stacją Sanitarno-Epidemiologiczną; 
· prowadzenie magazynu i dokumentacji magazynowej; 
· przygotowywanie danych do Systemu Informacji Oświatowej oraz innych sprawozdań; 
· współpraca z Centrum Usług Wspólnych Oświaty w zakresie planów finansowych, dochodów, wydatków i rozliczeń VAT; 
· wspomaganie dyrektora w realizacji zadań administracyjnych; 
· nadzór nad pracownikami obsługi w zakresie powierzonych obowiązków; 
· wykonywanie innych zadań wynikających z organizacji pracy przedszkola. 
2. Wymagania niezbędne
Kandydat powinien:
· mieć obywatelstwo polskie lub obywatelstwo państwa uprawnionego do podjęcia zatrudnienia w jednostkach samorządowych; 
· mieć pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystać z pełni praw publicznych; 
· nie być skazanym prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe; 
· mieć nieposzlakowaną opinię; 
· posiadać:
· wykształcenie wyższe oraz co najmniej roczną praktykę w zakresie organizacji żywienia, 
lub
· wykształcenie średnie, policealne albo pomaturalne o kierunku gastronomicznym oraz co najmniej 5-letnią praktykę w zakresie żywienia zbiorowego; 
· posiadać bardzo dobrą znajomość obsługi komputera i pakietu Microsoft Office; 
· posiadać umiejętność prowadzenia dokumentacji magazynowej i raportów żywieniowych; 
· znać przepisy dotyczące żywienia zbiorowego dzieci oraz zamówień publicznych; 
· posiadać znajomość ustawy o rachunkowości, ustawy o finansach publicznych oraz ustawy Prawo zamówień publicznych. 
3. Wymagania dodatkowe
· znajomość systemu Vulcan oraz programu Stołówka Progman; 
· znajomość systemu EZD RP;
· samodzielność i dobra organizacja pracy; 
· sumienność i odpowiedzialność; 
· dokładność i systematyczność; 
· umiejętność pracy w zespole; 
· komunikatywność; 
· umiejętność logicznego myślenia; 
· operatywność i profesjonalizm. 
4. Wymagane dokumenty
Kandydat zobowiązany jest złożyć:
1. curriculum vitae (CV); 
2. list motywacyjny podpisany własnoręcznie; 
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie; 
4. poświadczone przez kandydatkę/kandydata za zgodność z oryginałem kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje i doświadczenie zawodowe; 
5. poświadczone przez kandydatkę/kandydata za zgodność z oryginałem kopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających zatrudnienie; 
6. referencje lub opinie z poprzednich miejsc pracy (jeżeli kandydat je posiada); 
7. oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych; 
8. oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe; 
9. oświadczenie o posiadanym obywatelstwie; 
10. jeżeli kandydat zamieszcza w dokumentach aplikacyjnych dane wykraczające poza zakres wymagany przepisami prawa – zgodę na ich przetwarzanie; 
11. dokumenty potwierdzające znajomość języka polskiego – w przypadku osób nieposiadających obywatelstwa polskiego. 
5. Termin i miejsce składania dokumentów
Wymagane dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie z dopiskiem:
„Nabór na stanowisko Specjalisty”
w terminie do 16 czerwca 2026 r. do godz. 14:00
osobiście w sekretariacie:
Przedszkola Miejskiego nr 106 w Łodzi
ul. Astronautów 17
93-533 Łódź
lub przesłać pocztą na powyższy adres (decyduje data wpływu dokumentów do Przedszkola).
6. Informacje dodatkowe
1. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Przedszkolu Miejskim nr 106 w Łodzi, w rozumieniu przepisów 
o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosił mniej niż 6%.
2. Wszystkie oświadczenia składające się na aplikację oraz list motywacyjny i życiorys winny być opatrzone własnoręcznym podpisem.
3. Aplikacje otrzymane po terminie (decyduje data wpływu dokumentów do Przedszkola) oraz niespełniające wymagań formalnych nie będą rozpatrywane. 
4. Zakwalifikowani kandydaci zostaną powiadomieni o terminie i zasadach selekcji kandydatów.
5. Osoby, których aplikacje zostaną odrzucone na etapie analizy formalnej, nie będą powiadamiane. Aplikacje osób niezakwalifikowanych zostaną komisyjnie zniszczone.
6. Dokumenty aplikacyjne pozostałych kandydatów będą przechowywane w sekretariacie Przedszkola Miejskiego nr 106 w Łodzi przez okres 3 miesięcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci będą mogli dokonywać osobistego odbioru dokumentów za pokwitowaniem. Przedszkole Miejskie nr 106 nie odsyła dokumentów kandydatom. Po upływie 3 miesięcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru nieodebrane przez kandydatów dokumenty zostaną komisyjnie zniszczone zgodnie z obowiązującą instrukcją kancelaryjną i przepisami archiwalnymi.
7. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Przedszkola Miejskiego nr 106 w Łodzi. 

Dyrektor
Przedszkola Miejskiego nr 106 w Łodzi
Joanna Matczak
Klauzula informacyjna RODO
Informacja o przetwarzaniu danych osobowych kandydatów do pracy
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) informuje się, że:
1. Administratorem danych osobowych jest Przedszkole Miejskie nr 106 w Łodzi, ul. Astronautów 17, 93-533 Łódź. 
2. Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych, z którym można kontaktować się 
w sprawach związanych z przetwarzaniem danych osobowych pod adresem e-mail: iod@pm106.elodz.edu.pl. 
3. Dane osobowe będą przetwarzane: 
· w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w związku z ustawą o pracownikach samorządowych oraz przepisami Kodeksu pracy, 
· w zakresie danych podanych dobrowolnie – na podstawie zgody kandydata, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO. 
4. Odbiorcami danych mogą być podmioty uprawnione do ich otrzymania na podstawie przepisów prawa. 
5. Dane osobowe będą przechowywane przez okres wynikający z przepisów dotyczących archiwizacji dokumentacji oraz realizacji procedury naboru. 
6. Kandydat posiada prawo: 
· dostępu do swoich danych, 
· sprostowania danych, 
· ograniczenia przetwarzania, 
· wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, 
· cofnięcia zgody w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody. 
7. Podanie danych osobowych wymaganych przepisami prawa jest obowiązkowe. Niepodanie tych danych skutkuje brakiem możliwości udziału w procedurze naboru. Podanie pozostałych danych jest dobrowolne. 
8. Dane osobowe nie będą wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania. 

