Zatgcznik do zarzadzenia Nr 48/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Skepe

z dnia 25 czerwca 2024 r.

Ogtoszenie o konkursie na stanowisko
Dyrektora Gminnego Ztobka w Wélce
Burmistrz Miasta i Gminy Skepe ogtasza konkurs na stanowisko Dyrektora
Gminnego Ztobka w Wolce:

. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Ztobek w Wélce, gm. Skepe, Wolka 133B, 87-630 Skepe

Il Wymiar etatu: zatrudnienie na niepetny etat ('/s etatu; 5 godzin tygodniowo)

Ml Wymagania stawiane kandydatom, ktérzy przystapia do konkursu:
1. Wymagania niezbedne:

1) spetnia wymagania okreslone w art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. 0
opiece nad dziecmi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2023 r. poz. 204 ze zm.) {j.
posiada:

a. wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 3 lata doswiadczenia w pracy z
dzie¢mi (preferowane kierunki: nauczyciel wychowania przedszkolnego,
nauczyciel edukacji wczesnoszkolnej lub pedagog opiekunczo-
wychowawczy, pedagog spoteczno-wychowawczy, pedagog wczesnej
edukaciji, terapeuta pedagogiczny)
albo

b. co najmniej wyksztatcenie srednie lub Srednie branzowe oraz 5 lat

doswiadczenia w pracy z dzie¢mi,



2) ma obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i
legitymuje sie znajomoscig jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym

w przepisach o stuzbie cywilnej,

3) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw

publicznych,
4) ma nieposzlakowang opinie,

5) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu zakazem petnienia funkc;ji
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérym mowa w
art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289,

1030, 1532),

7) nie jest pozbawiony wiadzy rodzicielskiej, nie ma ograniczenia ani

zawieszenia wtadzy rodzicielskiej,

8) wypetnia obowigzek alimentacyjny w przypadku, gdy taki obowigzek zostat
natozony na podstawie tytutu wykonawczego pochodzgcego lub

zatwierdzonego przez sad,



9) nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle

Seksualnym

z dostepem ograniczonym,

10)nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

stanowisku kierowniczym,

11)daje rekojmie nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi.

a) Wymagania dodatkowe:

1) jest gotowy do podnoszenia kwalifikacji;

2) zna przepisy prawa niezbedne na stanowisku Dyrektora Zztobka,

a w szczegolnosci w zakresie ustawy o opiece nad dzieCmi w wieku do
lat 3, ustawy Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych,
ustawy Prawo zamdwien publicznych, ustawy o ochronie danych

osobowych, przepisow BHP i przeciwpozarowych;

3) biegle postuguje sie technologig informacyjno — komunikacyjna.

b) Predyspozycje osobowosciowe:

a.

b.

rzetelnosc¢, doktadnosc, systematycznosc,

wysoka kultura osobista,

umiejetno$¢ organizaciji pracy i kierowania zespotem pracownikow,
komunikatywnos¢,

umiejetno$¢ rozwigzywania problemaow,

poczucie odpowiedzialnosci za wykonywane zadanie i powierzony
zespot,

umiejetnos¢ efektywnej pracy w warunkach stresu i pod presjg czasu.



c) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

a. organizowanie pracy ztobka, zapewnienie prawidtowego wykonywania
jego zadan,

b. koordynowanie i nadzorowanie wykonywania zadan statutowych przez
pracownikéw ztobka,

c. kierowanie dziatalnoscig ztobka i reprezentowanie go na zewnatrz,

d. zatrudnianie, zwalnianie i wynagradzanie pracownikow ztobka,

e. ustalanie wewnetrznej organizacji ztobka poprzez okreslenie zakresu
obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach,

f. zapewnienie pracownikom ztobka bezpiecznych i higienicznych
warunkdw pracy, a podopiecznym bezpiecznych i higienicznych
warunkow opieki,

g. ustalanie harmonogramu rekrutacji dzieci do ztobka oraz
przeprowadzanie procesu rekrutacji dzieci,

h. opracowywanie rocznych planéw finansowych i prowadzenie
gospodarki finansowej ztobka,

i. gospodarowanie mieniem ztobka,

j- realizacja zadan okreslonych w statucie ztobka,

k. wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegolnych.

d) Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a. Stanowisko pracy: kierownicze urzednicze.

b. Wymiar czasu pracy: niepetny etat ('/s etatu; 5 godzin tygodniowo).



c. Nawigzanie stosunku pracy: umowa o prace na czas okreslony, z
mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony.

d. W przypadku oséb podejmujgcych prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o
prace zawiera sie na czas nie diuzszy niz 6 miesiecy.

e. Planowany termin zatrudnienia: od 15 lipca 2024 r.

f. Miejsce pracy: Gminny Ztobek w Wolce, gm. Skepe, Wolka 133B, 87-
630 Skepe

g. Wynagrodzenie: miesieczne ptatne z dotu.

h. Warunki pracy zgodnie z obowigzujgcymi pracownikéw samorzgdowych
przepisami powszechnie obowigzujgcymi (Kodeks pracy, ustawa o
pracownikach samorzgdowych) oraz wewnetrznymi regulaminami.

i. Praca przy monitorze ekranowym.

e) Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej

i spotecznej oraz oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

f) Wymagane dokumenty:
a. CV zawierajgce dokfadny przebieg pracy zawodowej oraz informacje o
stazu pracy.

b. List motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu.



c. Kwestionariusz osobowy (do pobrania ze strony BIP Urzedu Miasta i

Gmin w Skepem).

d. Kserokopie potwierdzone za zgodnos$c¢ z oryginatem:

a) dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

b) Swiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu w przypadku
trwajgcego zatrudnienia,

c) innych dokumentdéw potwierdzajgcych dodatkowe umiejetnosci
i uprawnienia (np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.).

e. Podpisane wtasnorecznie przez kandydata oSwiadczenia, tj.:

a) 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego
niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

b) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

c) 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu
z petni praw publicznych,

d) nieposzlakowanej opinii,

e) oswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwskazan do
wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym

- wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do ogtoszenia,



f) o niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcow
Przestepstw na Tle Seksualnym z dostepem ograniczonym,

g) o daniu rekojmi nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi,

h) o braku pozbawienia wiadzy rodzicielskiej, czy kandydata nie
dotyczy ograniczenie ani zawieszenie wtadzy rodzicielskiej,

i) ze wypetniania obowigzek alimentacyjny, w przypadku, gdy taki
obowigzek zostat natozony na podstawie tytutu wykonawczego
pochodzgcego lub zatwierdzonego przez sad,

- wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 do ogtoszenia,

j) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktorym
mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U
z 2024 r. poz. 104),

- wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3 do ogtoszenia,

K) oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na udostepnianie
i przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych w ramach
postepowania konkursowego,

- wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 4 do ogtoszenia,

) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

- wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 5 do ogtoszenia,

m)  o$wiadczenie informujgce o posiadaniu przez kandydata stopnia
niepetnosprawnosci (w przypadku, gdy kandydat zamierza skorzystac z
uprawnienia wynikajgcego z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzgdowych)



- wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 6 do ogtoszenia,

n) koncepcja funkcjonowania i rozwoju Gminnego Ztobka w Wolce.

Kopie wszystkich dokumentéw powinny by¢ poswiadczone prze kandydata
za zgodnosc z oryginatem. Podanie danych osobowych przez kandydata
jest wymogiem ustawowym. Dane osobowe zawarte w dokumentach
aplikacyjnych wykraczajgce poza dokumenty ustawowo niezbedne, beda
przetwarzane wytgcznie za zgodg kandydata wyrazong na pismie —
wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 7 do ogtoszenia. Brak zgody

moze skutkowac odrzuceniem oferty.

2. Miejsce i termin sktadania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej
kopercie osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy w Skepem, ul. Koscielna
2, 87-630 Skepe, pok. nr 5 lub pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy
w Skepem, ul. Koscielna 2, 87-630 Skepe z dopiskiem ,,Konkurs na
Dyrektora Gminnego Ztobka w Wélce”.
Termin skfadania ofert: 09 lipca 2024 r. do godz. 15.00.
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do Urzedu Miasta
i Gminy w Skepem.

2) Nie przewiduje sie sktadania aplikacji drogg elektroniczng.

3) Aplikacje, ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg

rozpatrywane.

V. Informacje dodatkowe:

1) Wszystkie oSwiadczenia muszg zawierac date i wkasnoreczny podpis.



2) Wszystkie kserokopie muszg by¢ opatrzone klauzulg: ,Potwierdzam za
zgodno$¢ z oryginatem” oraz muszg zawierac date i wkasnoreczny
podpis.

3) Kandydaci proszenie sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu
powiadomienia o kwalifikacji do poszczegdinych etapdw.

4) Zastrzega sie mozliwos¢ uniewaznienia konkursu.

5) Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach przez Komisje
konkursowg powotang przez Burmistrza Miasta i Gminy Skepe:
|. Etap: otwarcie i analiza ofert oraz wytonienie kandydatéw

spetniajgcych wymagania podstawowe (formalne) okreslone w
ogtoszeniu o konkursie, ktére nastepnie zostang zakwalifikowane do
Il etapu konkursu

(o zakwalifikowaniu do Il etapu konkursu oraz o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej Przewodniczgcy Komisji konkursowej
powiadamia kandydatéw pisemnie bgdz telefonicznie;

[l. Etap: rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajgcymi
wymagania podstawowe (formalne) oraz ocena autorskiej koncepciji
funkcjonowania
i rozwoju Gminnego Ztobka w Wdlce przedstawionej przez
kandydata.

6) Kandydaci, ktorzy zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng
powinni mie¢ ze sobg dokument potwierdzajgcy ich tozsamosé.

7) Informacja o wynikach konkursu zostanie zamieszczona na stronie

internetowej BIP Urzedu Miasta i Gminy w Skepem oraz na tablicy



VL.

ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy w Skepem, ul. Koscielna 2, 87-630
Skepe.

8) Oferty niespetniajgce wymogow formalnych, niepodpisane,
niekompletne, ztozone/przystane po czasie nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty mogg by¢ odebrane przez okres 1 miesigca od dnia
upowszechnienia informaciji
o wynikach konkursu ( po wczesniejszym umowieniu sie
telefonicznym),

a dokumenty nieodebrane przez kandydatow zostang komisyjnie
zniszczone.

9) Dokumenty pozostatych kandydatéw nie sg odsytane. Po uptywie 3
miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku konkursu,
nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone.

10) Wszelkich informacji na temat konkursu udziela Magdalena
Elwertowska, Kierownik Referatu Oswiaty, Zdrowia i Sportu w Urzedzie
Miasta i Gminy

w Skepem, tel. 54 287 85 42; mail: m.elwertowska@skepe.pl

Przed podpisaniem umowy o prace nalezy dostarczy¢ do kadr Urzedu
Miasta i Gminy w Skepem zaswiadczenie o niekaralnosci wystawione nie
wczesniej niz na 3 miesigce przed rozpoczeciem pracy (zgodnie z art. 15
ust. 5 ustawy o opiece nad dzieCmi

w wieku do lat 3 przedstawienie zaswiadczenia jest warunkiem niezbednym
do rozpoczecia pracy).

Ochrona danych osobowych



(nabor na stanowisko)

KLAUZULA INFORMACYJNA
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.)

- dalej: ,RODQO” informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Miasto i Gmina Skepe, ul. Koscielna
nr 2, 87-630 Skepe, tel. 54 287 85 21, email: sekretariat@skepe.pl

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sie
Panstwo kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania
danych osobowych za posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub
pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego’?. Podanie innych danych jest dobrowolne i
nastepuje na podstawie Panstwa zgody, ktéra moze zosta¢ w dowolnym czasie
wycofana.

Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe takze w kolejnych
postepowaniach rekrutacyjnych, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode®.

4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Pahstwa danych

osobowych stanowig:



a) 'art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 22" § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26
czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.) oraz art. 6 i 11
ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z
2018 r., poz. 1260 ze zm.);
b) Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO;
c) ‘art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg
przechowywane przez okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutaciji.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych
osobowych w celu przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Panstwa dane bedg
wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora
aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu wycofania zgody.
6) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie
beda podlegac profilowaniu.
7) Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).
8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg
Panstwu nastepujgce prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul.

Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuaciji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie



danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych (RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest
zgoda, przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma
wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22"
§ 1 oraz § 3-5 Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w
postepowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkowac¢ bedzie
niemoznoscig rozpatrzenia Panstwa aplikacji ztozonej w postepowaniu
rekrutacyjnym.

10)Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym tj. stuzby
BHP na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w
zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutaciji,

a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa,

{j. (ZUS)

(imig i nazwisko osoby

Sktadajgcej oswiadczenie)



