Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 22/2024
Wojta Gminy Lubianka z dnia 18 marca 2024 r.

Urzad Gminy Lubianka
Al. Jana Pawla II nr 8
87-152 Lubianka

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY LUBIANKA

oglasza konkurs na stanowisko pracy Dyrektora Publicznego Zlobka w Eubiance

. WYMAGANIA
NIEZBEDNE

1.

N ok

Wyksztalcenie:

a) wyzsze I co najmniej 3 lata do§wiadczenia w pracy z dzie¢mi lub

b) co najmniej wyksztalcenie Srednie lub $rednie branzowe oraz 5 lat doswiadczenia
W pracy z dzie¢mi,

posiadane kwalifikacje:

a) pielegniarki, potoznej, opiekunki dziecigcej, nauczyciela ~wychowania
przedszkolnego, nauczyciela edukacji wezesnoszkolnej lub pedagoga opiekunczo-
wychowawczego, pedagoga spoteczno-wychowawczego, pedagoga wczesnej
edukaciji, terapeuty pedagogicznego lub

b) osoba, ktora ukonczyla studia lub studia podyplomowe na kierunku lub
specjalnosci: wezesne wspomaganie rozwoju, wspomaganie rozwoju dzieci w
ramach pomocy psychologiczno-pedagogicznej w zlobkach i przedszkolach,
edukacja prorozwojowa, pedagogika matego dziecka, psychologia dziecigca,
psychologia wspierania rozwoju i ksztalcenia lub psychologia wychowawcza lub

C) o0soba, ktora odbyla nie wezesniej niz 2 lata przed podjgciem zatrudnienia jako
opiekun szkolenia z udzielania dziecku pierwszej pomocy oraz posiada co
najmniej wyksztatcenie:

- wyzsze na dowolnym kierunku, ktoérego program obejmuje zagadnienia
zwigzane z opieka nad malym dzieckiem lub jego rozwojem 1 odbyla 80 —
godzinne szkolenie w celu uaktualnienia i uzupetnienia wiedzy oraz umiejg¢tnosci
lub
- Srednie lub Srednie branzowe oraz
e co najmniej roczne do§wiadczenie w pracy z dzieémi w wieku do lat 3 lub
e przed zatrudnieniem jako opiekun w ztobku odbyta 280-godzinne szkolenie,
z czego co najmniej 80 godzin w formie zaje¢ praktycznych, polegajacych na
sprawowaniu opieki nad dzieckiem pod kierunkiem opiekuna,

posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa lub umysine przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

rekojmia nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi,

kandydat nie jest i nie byt/a pozbawiony wladzy rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska

nie zostala jemu/jej zawieszona ani ograniczona,

wypetnianie obowigzku alimentacyjnego, w przypadku gdy taki obowigzek zostat

natozony na podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez

sad,




10.

11.

12.

niefigurowanie w bazie danych Rejestru Sprawcoéw Przestgpstw na Tle Seksualnym z
dostgpem ograniczonym,

niekaralno$¢ zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansé6w publicznych (tj. Dz.U. z 2021 r.,
poz. 289, z 2023 r., poz. 1030, 1532),

znajomo$¢ regulacji prawnych i ustroju administracji publicznej niezbednych do
wykonywania obowigzkow na zajmowanym stanowisku, m.in.: ustawy o opiece nad
dzie¢mi do lat 3, ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy kodeks pracy i przepisow BHP,
ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy Prawo zamodwien
publicznych, przepisow o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do
informacji publicznej, znajomos$¢ przepisOow z zakresu rachunkowos$ci oraz
sprawozdawczo$ci samorzgdowych jednostek budzetowych, statutu Publicznego
Ztobka w Lubiance.

1. POZADANE 1. ukonczone studia pierwszego stopnia, studia drugiego stopnia, jednolite studia
KWALIFIKACJIE magisterskie lub studia podyplomowe, z zakresu zarzadzania albo kurs kwalifikacyjny
z zakresu zarzadzania o$wiata,
2. doswiadczenie na stanowisku kierowniczym,
3. bieglos¢ w obstudze urzadzen i programow informatycznych o obszarze okres§lonym
zakresem zadan,
4. ukonczone kursy specjalistyczne, certyfikaty lub szkolenia z zakresu zadan objetych
stanowiskiem pracy,
5. zdolnosci organizacyjne i analityczne — umiej¢tnos$¢ planowania pracy i koordynacji
dzialan, myslenie strategiczne, kreatywno$¢, umiejetnos¢ sprawnego dziatania w
sytuacjach stresowych,
6. predyspozycje dla tworzenia dobrych kontaktow interpersonalnych — tatwosé
komunikowania si¢ 1 przekazywania informacji, wspotdziatanie w grupie i
umiejetnos¢ pracy indywidualne;j,
7. wysoka kultura osobista.

. ZAKRES 1. zapewnienie dzieciom bezpieczenstwa i wlasciwej opieki pielegnacyjnej, opiekunczej,
ZADAN edukacyjnej z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb kazdego dziecka,
STANOWISKA | 2. kierowanie dzialalno$cig Ztobka zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, W tym
PRACY planowanie, koordynowanie oraz kontrola realizacji zadan wynikajacych ze statutu

Ztobka,
3. reprezentowanie Ztobka na zewnatrz,
4. prowadzenie procesu rekrutacji dzieci do ztobka i zwigzanej z tym dokumentacji,
5. wlasciwe i zgodne z przepisami dysponowanie $srodkami finansowymi,
6. prowadzenie procesu rekrutacji pracownikéw I wykonywanie czynno$ci w sprawach z
zakresu prawa pracy podleglego personelu,
7. zarzadzanie powierzonym majatkiem, dbanie, o jego nalezyte zabezpieczenie, W tym
przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,
8. terminowe i rzetelne realizowanie zadan, w tym sporzadzenie sprawozdawczosci,
9. budowanie pozytywnego wizerunku jednostki i doskonalenie standardow opieki w ztobku,
10. pobieranie odptatnosci za pobyt i wyzywienie dziecka w ztobku,
11. inicjowanie i wdrazanie dzialan majacych na celu pozyskiwanie $rodkoéw
pozabudzetowych na projekty zwigzane z realizacjg zadan ztobka,
12. wspoldziatanie z instytucjami, organizacjami spotecznymi i innymi podmiotami w celu
realizacji zadan jednostki,
13. wypelnianie obowigzkow opiekunczo — wychowawczych wobec dzieci przyjetych do

ztobka w wymiarze co najmniej 20 godzin tygodniowo,




14. wykonywanie innych, powierzonych ztobkowi zadan, w tym wynikajacych z przepiséw
szczegolnych.

IV. INFORMACJA
O WARUNKACH
PRACY NA
STANOWISKU

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy - przecigtnie 40 godzin tygodniowo, z przewaga
wysitku umystowego. Wymaga si¢ umiejetnosci wspotdziatania z innymi osobami. Praca
w budynku dostosowanym do potrzeb 0so6b niepelnosprawnych, przy ul. Bydgoskiej 3 w
Lubiance — w pomieszczeniach na parterze.

Czas trwania pierwszej umowy o prace¢ - Umowa o prac¢ na czas okreslony,
nieprzekraczajacy 33 miesiecy, z mozliwoscig kontynuacji zatrudnienia. Pierwsza umowa
0 prace zawierana bedzie na czas okreslony do 6 miesigey, jezeli kandydata bedzie
obowigzywato odbycie stuzby przygotowawczej, o ktorej mowa w art. 19 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

V. WSKAZNIK
ZATRUDNIENIA
NIEPELNO -

SPRANWYCH

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 44) jest nizszy niz 6%.

VIWYMAGANE
DOKUMENTY

1. CV zawierajace szczegotowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego
wyksztatcenia, kwalifikacji, stazu pracy i osiagni¢¢ zawodowych, opatrzony klauzula:
,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru przez Urzqd Gminy w
Lubiance z siedzibg przy al. Jana Pawla Il nr 8, 87-152 Lubianka’’,

. list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

3. pisemna koncepcja funkcjonowania i rozwoju Publicznego Ztobka w Lubiance, (jezeli
kandydat planuje przedstawi¢ komisji konkursowej koncepcje funkcjonowania w
formie multimedialnej, zobowigzany jest do zlozenia w kopercie, zawierajacej
wymagang dokumentacje, oproécz pisemnej koncepcji réwniez prezentacje
multimedialng),

. kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata,

. kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplomy, swiadectwa, itp.),

. kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy, kwalifikacje oraz do§wiadczenie
zawodowe ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu lub inne dokumenty
potwierdzajace staz pracy, kwalifikacje oraz do$wiadczenie zawodowe, w tym
posiadane referencje wykazujace doswiadczenie w pracy z dzie¢mi),

7. kserokopie zaswiadczen, certyfikatow dokumentujacych ukonczone kursy

specjalistyczne, szkolenia, posiadane umiej¢tno$ci, uprawnienia, itd.

8. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022
r., poz. 530) jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢,

9. podpisane przez kandydata oswiadczenia, wg wzorow:

a) 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,

b) o peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

¢) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

d) o nieznaniu okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na jego nieposzlakowana opinig,
e) o rgkojmi nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi,

f) o wypetnianiu obowigzku alimentacyjnego lub braku takiego obowiazku,
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g) o niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcow na Tle Seksualnym z dostepem
ograniczonym,

h) o braku pozbawienia wiladzy rodzicielskiej lub braku jej zawieszenia oraz
ograniczenia,

1) o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( tj. Dz. U. z 2024
r. poz. 104),

oraz

e) o zapoznaniu si¢ z informacjg w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
osoby, ktorej dane dotycza, (klauzula informacyjna).

Wszystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny by¢ opatrzone jego
wlasnorgcznym podpisem. Ponadto zgodnie z ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o
jezyku polskim (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 672, z 2023 r., poz. 1672) wszystkie wymagane
dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim.

Osoby zainteresowane moga sktada¢ oferte w zamknigtej kopercie z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i
adresem kandydata, na adres: Urzad Gminy Lubianka; Aleja Jana Pawta Il nr 8; 87-152 Lubianka z dopiskiem
,,Nabor na wolne stanowisko pracy Dyrektora Publicznego Ztobka w Lubiance” w terminie do 29 marca 2024 r.
do godz. 9%.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu. Oferty, ktore wplyng po terminie sg
zwracane lub odsylane bez otwierania.

Postepowanie kwalifikacyjne bedzie si¢ odbywalo dwuetapowo:

| etap — zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaly spelnione kryteria
okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatéow dopuszczonych do drugiego etapu
postepowania.

Il etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci zakwalifikowani do 11 etapu zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.

Klauzula informacyjna:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzqd Gminy w Lubiance
z siedzibq przy al. Jana Pawta Il nr 8, 87-152 Lubianka. W sprawach ochrony danych osobowych zostat powotany
Inspektor Ochrony Danych, z ktorym mozna kontaktowaé si¢ mailowo iod@Ilubianka.pl Dane osobowe
kandydatow przetwarzane sq w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit
a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. W sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepbywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U z 2023 r. poz. 1465), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) oraz Zarzgqdzenia Nr 2212024 Wéjta Gminy fubianka z dnia 18
marca 2024 r. w sprawie ogfoszenia konkursu na stanowisko Dyrektora Publicznego Ztobka w Lubiance. Dane
osobowe bedq przekazywanie i udostegpniane wylgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie obowiqzujgcych
przepisow prawa. Dane osobowe nie bedg przekazywane poza obszar Unii Europejskiej. Osobie, ktorej dane
dotyczq przystuguje prawo dostepu do danych, sprostowania ich, gdy zachodzi taka koniecznos¢, poprawienia
danych osobowych, zqdania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania bez wphywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem. Podanie danych jest warunkiem udziatu w rekrutacji, a Zgdanie usunigcia danych jest rownoznaczne
z rezygnacjq udziatu w naborze. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore w procesie rekrutacji
zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane przez okres 2 lat,
a nastgpnie przekazane do archiwum Urzedu. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob mogq by¢ odbierane
osobiscie przez zainteresowanych, w terminie miesigca po rozstrzygnieciu naboru. Oferty nieodebrane zostang



mailto:iod@lubianka.pl

komisyjnie zniszczone. Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (1j.
Dz. U. z 2022 r., poz. 530) informacje o wynikach naboru zawierajgce imie, nazwisko oraz miejscowosé
zamieszkania zostang upublicznione na BIP-ie www.bip.lubianka.lo.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu przez
okres co najmniej 3 miesiecy. Urzqd Gminy w Lubiance informuje, Ze na niezgodne z prawem przetwarzanie
danych przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.
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