ZARZADZENIE NR 16/2024
KIEROWNIKA URZEDU - BURMISTRZA KOtACZYC
z dnia 27 sierpnia 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Dyrektor Gminnego Ztobka w Krajowicach

Dziatajagc na podstawie art. 7 pkt 1 i art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609 z pdzn. zm.) zarzadza sie,
co nastepuje:

§1. Ogtasza sie nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: Dyrektor Gminnego
Ztobka w Krajowicach.

§2. Ogtoszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: Dyrektor Gminnego
Ztobka w Krajowicach stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia podlega publikaciji
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszczeniu na tablicy informacyjnej w Urzedzie

Miejskim w Kotaczycach.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

Magdalena Stasiowska



Zatacznik do ZARZADZENIA NR 16/2024
KIEROWNIKA URZEDU — BURMISTRZA KOtACZYC
z dnia 27 sierpnia 2024 r.

SE.2110.7.2024 Kotaczyce, 27.08.2024 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Kotaczyc ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Dyrektor Gminnego Ztobka w Krajowicach

Krajowice 33A
38-200 Jasto

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujgce wymagania niezbedne do
zatrudnienia na powyzszym stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek pedagogika o specjalnosci wychowanie
przedszkolne i wczesnoszkolne,

posiadanie co najmniej 5 letniego stazu pracy, w tym co najmniej 3 lata
doswiadczenia w pracy z dzieémi,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
kandydat(ka) nie zostat(a) skazana(y) prawomocnym wyrokiem za przestepstwo
umyslne, w tym za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Iub
umyslne przestepstwo skarbowe,

kandydat nie jest i nie byt pozbawiony wtadzy rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska
nie zostata mu zawieszona ani ograniczona,

wypetnianie obowigzku alimentacyjnego, w przypadku gdy taki obowigzek zostat
natozony tytutem wykonawczym lub zatwierdzony przez sad,

rekojmia nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi,

niefigurowanie w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym
z dostepem ograniczonym,

10) nieposzlakowana opinia.

Il. WYMAGANIA DODATKOWE:

1)

2)

znajomos¢ przepisdw ustawy o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3, ustawy o
finansach publicznych, ustawy Prawo zamodwienn publicznych, ustawy kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzgdowych, ustawy kodeks pracy, ustawy o ochronie danych
osobowych, przepisow bhp i ppoz, przepisow z zakresu rachunkowosci i
sprawozdawczosci samorzgdowych jednostek budzetowych,

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi, analitycznego i strategicznego myslenia,
kreatywnos¢, umiejetnos¢ sprawnego dziatania w sytuacjach stresowych,



dyspozycyjnos$é, umiejetnosé¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢ i rzetelnos¢ w
wykonywaniu obowigzkéw, samodzielnos¢, dobra organizacja pracy,
komunikatywnosé,

3) znajomos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiet biurowy MS Office).

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) jako dyrektor - kierowanie dziatalnoécia Gminnego Ztobka oraz reprezentowanie go
na zewnatrz, w wymiarze % etatu,

2) wykonywanie pracy jako opiekun w ztobku w wymiarze % etatu,

3) zapewnienie dzieciom wiasciwej opieki pielegnacyjnej, edukacyjnej i opiekunczo-
wychowawczej z uwzglednieniem indywidulanych potrzeb,

4) organizacja i nadzor nad bezpiecznymi i higienicznymi warunkami dla dzieci oraz pracy
dla podlegtego personelu,

5) prowadzenie procesu rekrutacji dzieci do ztobka i zwigzanej z tym dokumentaciji,

6) dbatos¢ o zapewnienie i utrzymanie odpowiedniego poziomu ustug swiadczonych
przez Gminny Ztobek,

7) realizacja celéw i zadan zgodnie ze statutem Gminnego Ztobka,

8) przygotowywanie i skfadanie niezbednych informacji i sprawozdan dotyczacych
funkcjonowania Gminnego Ztobka,

9) nadzér nad sprawozdawczos$cig merytoryczng w zakresie realizowanych zadan oraz
nad sprawozdawczoscig finansowg,

10) opracowywanie projektu budzetu oraz przygotowywanie informacji o przebiegu jego
wykonania,

11) dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym, przestrzeganie dyscypliny
budzetowej przy Scistej wspotpracy ze Skarbnikiem Gminy,

12) wykonywanie wszystkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Gminnego Ztobka,

13) zarzadzanie majgtkiem Gminnego Ztobka i wtaéciwe jego zabezpieczenie,

14) terminowe przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku,

15) organizacja obstugi i dziatalnosci administracyjnej, finansowej i gospodarczej,

16) wdrozenie odpowiednich $Srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych
zgodno$¢ przetwarzania danych osobowych przez Gminny Ztobek z przepisami o
ochronie danych osobowych,

17) wspotpraca z organami administracji publicznej, jednostkami organizacyjnymi gminy,
w tym placéwkami oswiatowymi oraz organizacjami pozarzgdowymi,

18) nadzor nad utrzymaniem strony BIP,

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Kotaczyc.

. WARUNKI PRACY:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy, w nastepujacym podziale: % etatu dyrektor
Gminnego Ztobka oraz % etatu opiekun w ztobku,

2) praca w siedzibie Gminnego Ztobka w Krajowicach, Krajowice 33A, 38-200 Jasto,

3) zatrudnienie w ramach umowy o prace — na zasadach okreslonych w art. 16 ustawy o
pracownikach samorzgdowych,

4) praca przy monitorze ponizej 4 godzin,



5) zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych w art. 30 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,
6) planowany termin zatrudnienia: od 9 wrzes$nia 2024 r.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajagcej sie o zatrudnienie (druk
stanowigcy zatgcznik do ogtoszenia),

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
koncepcja funkcjonowania nowoutworzonego ztobka,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (kserokopia dyplomu
ukonczenia studiow wyzszych), kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe (kserokopie S$wiadectw pracy lub inny dokument
potwierdzajgcy staz pracy), inne dodatkowe dokumenty $wiadczagce o
posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, kserokopie zaswiadczen o
ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia niniejszego postepowania rekrutacyjnego o nastepujgcej tresci:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Miejski
w Kotaczycach, reprezentowany przez Burmistrza Kotaczyc, zawartych w
dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia niniejszego postepowania
rekrutacyjnego na stanowisko Dyrektora Gminnego Ztobka w Krajowicach”,
oswiadczenie o tresci: ,,Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

oswiadczenie dotyczgce rekojmi nalezytego sprawowania opieki nad dzieémi,
oswiadczenie o braku pozbawienia wtadzy rodzicielskiej lub braku jej zawieszenia
oraz ograniczenia, oswiadczenie o wypetnieniu obowigzku alimentacyjnego,
oSwiadczenie o niekaraniu za przestepstwo popetnione umysinie (druk
stanowigcy zatgcznik do ogtoszenia),

10) oswiadczenie o niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw

na Tle Seksualnym z dostepem ograniczonym

VI. TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢:

- osobiscie, w zaklejonej kopercie, do sekretariatu Urzedu Miejskiego w Kotaczycach ul.
Rynek 1, 38-213 Kotaczyce, | pietro pok. nr 4

- poprzez skrzynke ePUAP Urzedu opatrujgc wszystkie dokumenty aplikacyjne
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomocg profilu

zaufanego,

- pocztg na adres Urzedu Miejskiego w Kotaczycach ul. Rynek 1, 38-213 Kofaczyce,
w zaklejonej kopercie.

Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze: Dyrektor Gminnego Ztobka w Krajowicach” zamieszczonym na

kopercie.



Dokumenty przyjmowane beda do dnia 5 wrzesnia 2024 r. do godz. 133,
W przypadku sktadania ofert za posrednictwem poczty liczy sie data wptywu do Urzedu.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIl. INFORMACIJE DODATKOWE:
1) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang niezwtocznie poinformowani
telefonicznie o zakwalifikowaniu sie do drugiego etapu procedury naboru, tj.
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu, ewentualnie obu wymienionych form.

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Miejskiego w Kotaczycach oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
niezwtocznie po przeprowadzonym i zakoficzonym naborze.

BURMISTRZ

Magdalena Stasiowska



