Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 0050.56.2024
Burmistrza Kamieriska

z dnia 17 lipca 2024 r.
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BURMISTRZ KANIIE'I\'ISKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownika Gminnego Klubiku Dziecigcego w Kamiensku,
ul. Szkolna 4, 97-360 Kamiensk
— w wymiarze 1,0 etat

1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce,

3) co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku;

4) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

5) nieposzlakowana opinia,

6) posiadanie kwalifikacji opiekunéw w Zziobkach Ilub klubach dzieciecych
okreslonych w art. 16 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi
w wieku do lat 3 (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 338 z p6zn. zm.),

7) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe,

8) niefigurowanie w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle
Seksualnym z dostepem ograniczonym i brak skazania prawomocnym
wyrokiem za inne przestepstwa umysine,

9) rekojmia nalezytego sprawowania opieki nad dziecmi,

10) brak pozbawienia, zawieszenia lub ograniczenia wtadzy rodzicielskiej aktualnie
i w przesztosci,

11) wypetnianie obowigzku alimentacyjnego, w przypadku gdy taki obowigzek
zostat natozony na podstawie tytulu wykonawczego pochodzgcego lub
zatwierdzonego przez sad,

12) brak ukarania zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz.104),

13) brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku kierownika klubiku
dzieciecego,

14) posiadanie aktualnych badan sanitarno-epidemiologicznych stwierdzajgcych
brak przeciwskazan sanitarno-epidemiologicznych do pracy, zgodnie z ustawg
z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chorob
u ludzi (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 924);

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegbing
znajomoscig ustaw: o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3, o finansach



publicznych, prawo zamdwien publicznych, o samorzadzie gminnym, Kodeks
pracy, Kodeks postepowania administracyjnego, o ochronie danych
osobowych, przepisow bhp i p.poz, rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 lipca 2014 r. w sprawie wymagan lokalowych i sanitarnych
jakie musi spetia¢ lokal, w ktérym ma by¢ prowadzony ziobek lub klub
dzieciecy,

2) umiejetnos$é¢ organizacji pracy, planowania i kierowania zespotem pracownikow,

3) umiejetnos¢ sprawnego dziatania w sytuacjach stresowych,

4) dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w tym oprogramowania biurowego,
w szczegolnosci pakietu Microsoft Office,

5) samodzielnoé¢, obowigzkowos$é, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnoS¢ oraz
wysoka kultura osobista.

6) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Organizowanie, nadzorowanie i kierowanie dziatalno$cig Klubiku;

2) Realizacja celow i zadan okreslonych w statucie Klubiku;

3) Przeprowadzenie procesu rekrutacji pracownikow Klubu Dziecigcego
i sporzgdzenie zwigzanej z tym dokumentacji,

4) Organizowanie rekrutacji dzieci do Klubu Dziecigcego;

5) Wykonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikéw Klubiku,

6) Kierowanie biezacg dziatalnoscig Klubiku: opiekunczo-wychowawczg,
administracyjna, finansowa;

7) Reprezentowanie Klubiku na zewnatrz;

8) Zapewnienie dzieciom i pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pobytu w Klubiku;

9) Sprawowanie opieki nad dzie¢mi oraz praca jako opiekun;

10) Wspotpraca z rodzicami oraz instytucjami nadzorujgcymi i kontrolujgcymi prace
Klubiku;

11) Przyjmowanie oraz skreslanie z listy dzieci zapisanych do Klubiku;

12) Prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji Klubiku;

13) Dysponowanie w ramach udzielanych upowaznien i petnomocnictw srodkami
finansowymi i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidtowe, zgodne
z obowigzujacymi przepisami wydatkowanie;

14) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

15) Prawidtowe gospodarowanie i sprawowanie nadzoru nad majgtkiem Klubiku;

16) Wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych (zarzgdzenia, regulaminy,
instrukcje) oraz projektow planéw finansowych.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Gminny Klubik Dziecigcy w Kamiersku, ul. Szkolna 4, 97-360
Kamiensk;

2) rodzaj wykonywanej pracy: kierownik klubiku dzieciecego, ktory jest
jednoczesnie opiekunem dzieci;

3) wyjazdy stuzbowe zwigzane z uczestnictwem w szkoleniach;

4) wymiar czasu pracy: petny etat;

5) pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony — 6 miesiecy.



5. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu czerwecu 2024 r. tj. poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia,
wskaznik zatrudnienia o0sOb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Kamiensku, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6 %.

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny uzasadniajgcy przystgpienie do konkursu (wfasnorecznie
podpisany),

2) zyciorys/curriculum vitae, z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej
(wtasnorecznie podpisany),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(wtasnorecznie podpisany),

4) kserokopie sSwiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
zatrudnienie (poswiadczone przez kandydata za zgodno$c z oryginatem) lub
zasSwiadczenie po$wiadczajgce wymagany staz pracy,

5) kserokopie  dyploméw i Swiadectw potwierdzajgcych  wyksztalcenie
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$c z oryginatem),

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone
przez kandydata za zgodnoSc¢ z oryginatem),

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

8) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (wfasnorecznie podpisane),

9) oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku (wfasnorecznie podpisane),

10) oéwiadczenie kandydata o niekaralnoéci za przestepstwa umysine $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$éine przestepstwo skarbowe (wfasnorecznie
podpisane),

11) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych (wtasnorecznie podpisane),

12) oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii
(wlasnorecznie podpisane),

13) referencje lub oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii
(w przypadku kserokopii referencji — poSwiadczone za zgodnos$c¢ z oryginatem
przez kandydata),

14) w przypadku oséb posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci — kopia
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ (poswiadczone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata),

15) oswiadczenie o rekojmi nalezytego sprawowania opieki nad dziec¢mi
(wlasnorecznie podpisane),

16) oswiadczenie, ze kandydat spetnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku gdy
taki obowigzek =zostat natozony na podstawie tytulu wykonawczego
pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad (wfasnorecznie podpisane),



17) oéwiadczenie o braku figurowania w bazie danych Rejestru Sprawcow
Przestepstw na Tle Seksualnym z dostepem ograniczonych (wfasnorgcznie
podpisane),

18) o$wiadczenie o braku ukarania zakazem petnienia funkgcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (wfasnorecznie podpisane),

19) o$wiadczenie o braku pozbawienia wiadzy rodzicielskiej oraz o braku
zawieszenia lub ograniczenia wiadzy rodzicielskiej (wlasnorgcznie podpisane),

20) oswiadczenie potwierdzajgce brak przeciwskazan sanitarno-
epidemiologicznych do pracy, zgodnie z ustawg z dnia 5 grudnia 2008 r.
o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb u ludzi (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 924) (wtasnorecznie podpisane).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzgdu Miejskiego
w Kamiensku ul. Wielunska 50 (pok. Nr 7) lub przesta¢ pocztg na adres Urzedu
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: Kierownika
Gminnego Klubiku Dziecigcego w Kamierisku” w terminie do dnia 29 lipca 2024
r. do godz. 12%° (decyduje data wptywu dokumentow aplikacyjnych do Urzedu -
nie data nadania w placéwce pocztowej).

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Nabér w drodze konkursu moze zosta¢ uniewazniony na kazdym etapie postgpowania
bez podawania przyczyny.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.kamiensk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Kamiensku, ul. Wielunska 50.
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Data: 17 lipca 2024 r.




KLAUZULA INFORMACYJNA

Informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Kamierisku reprezentowany

przez Burmistrza Kamienska, ul. Wielunska 50; 97-360 Kamiensk, tel: 44 681 71 23,44 681 75 59,

fax 44 681 71 53, email: um@kamiensk.pl www.kamiensk.pl.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowo$¢ przetwarzania

danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowa¢ sig za posrednictwem adresu e-mail:

rodo@kamiensk.pl;_ lub telefonicznie: 44/ 681 71 23 lub fax: 44/ 681 71 53 lub korespondencyjnie

na adres Urzedu.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wylgcznie w celu realizacji procesu rekrutacji na

stanowisko pracy Kierownika Gminnego Klubiku Dziecigcego w Kamierisku, w tym

udostepniane w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania przez umieszczenie na tablicy

ogtoszen

w Urzedzie i w Biuletynie Informacji Publicznej, w celu ogloszenia informacji o wynikach naboru,

zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z

2022 r. poz. 530).

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom.

Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu

naboru. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie brana pod uwage

w procesie naboru.

Dane osob nie wybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia w wyniku niniejszego

ogloszenia o naborze nie bedg dalej przetwarzane i zostang niezwiocznie po zakoriczeniu

procedury naboru zniszczone w sposob uniemozliwiajgcy ich wtorne pozyskanie. Natomiast

dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig do dalszego etapu

i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, przez okres 3 miesigcy od daty

zatrudnienia wybranej osoby badz od daty uniewaznienia konkursu, a nastepnie zniszczone.

Dopuszcza sie, na wniosek kandydata, mozliwo$¢ zwrotu oferty w tym okresie.

Posiada Pani/Pan prawo do:

» zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania,

e« wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

e przenoszenia danych,

» cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku z realizacjg procesu rekrutacji, odbywa sig zgodnie z

art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) — Dz. U. z 19 kwietnia 2019 r. poz. 730.
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