URZAD MIASTA I GMINY Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr O.14.2022

ul. Jaszowskiego 3A, 28-366 Malogoszcz

o

w Malogoszczu Burmistrza Miasta i Gminy Matogoszcz

wa. éwigtokrzyskie zdnia 14 lutego 2022 r.
Burmistrz Miasta i Gminy Malogoszcz oglasza konkurs na stanowisko Dyrektora Zlobka
w Malogoszczu
Rozdzial 1.
Nazwa i adres ztobka
Zlobek w Malogoszczu, Ul Stoneczna 18, 28-366 Malogoszcz.
Rozdzial 2.
OkreSlenie kierowniczego stanowiska urzedniczego
Dyrektor Zlobka w Malogoszczu.
Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Rozdzial 3.

Wymagania kwalifikacyjne wobec kandydatow i sposob ich udokumentowania

Wymagania niezb¢dne kandydata:

. Obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 oraz z 2021 r. poz. 1834).
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

. Niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe.

Wyksztalcenie: wyzsze i co najmniej 3 lata doswiadczenia w pracy z dzie¢mi lub co najmniej wyksztalcenie
srednie lub Srednie branzowe oraz 5 lat doswiadczenia w pracy z dzie¢mi.

Nieposzlakowana opinia.

. Rekojmia nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi.

Wypelnienie obowigzku alimentacyjnego, w przypadku, gdy taki obowigzek zostal nalozony
na podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad.

Kandydat nie jest i nie byl pozbawiony wiladzy rodzicielskiej oraz wiladza rodzicielska nie zostala mu
zawieszona ani ograniczona.

Kandydat nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestgpstw na Tle Seksualnym z dostepem
ograniczonym.

10.Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.
I'1.Biegta obstuga komputera, urzadzen biurowych oraz znajomos¢ programow uzytkowych: Word, Excel.
12.Znajomos¢ oraz umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawnych z zakresu:

ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (Dz. U. z 2021 r. poz. 75, 952 i 2270);

ustawy z dnia 8 maca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 i 1834);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735. 1491
i2052);

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 oraz
22021 r. poz. 1834);

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162);
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129, 1598,
205412269 oraz z 2022 r. poz. 25);

przepisow BHP i PPOZ.



I1. Wymagania dodatkowe pozgdane od kandydata

Umiejetnos¢ stosowania i interpretacji wewnetrznych aktow normatywnych oraz obowiazujacych przepisow
regulujgcych sprawy na zajmowanym stanowisku w zakresie podejmowania decyzji administracyjnych,
finansowych, organizacyjnych i innych. Umiejetno$¢ analitycznego i syntetycznego myslenia, umiejetnosé pracy
w zespole, komunikatywnos$¢, dyspozycyjnosé, oraz:

Umiejetnos¢ kierowania zespolem:

Poszukiwanie innowacyjnych rozwiazan w zakresie funkcjonowania zlobka;

Umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie:

Umiejetnos¢ sprawnego dzialania w sytuacjach stresowych;

Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy:

Odpornos¢ emocjonalna i samokontrola:

Umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow;
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Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w  kontaktach ze zwierzchnikami, wspolpracownikami
i rodzicami/opiekunami prawnymi:;
9. Umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji, gotowos¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji:
10. Odpowiedzialnos¢, systematycznosé, kreatywnosé, wysoka kultura osobista.
I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zadan i kompetencji Dyrektora Zlobka w Malogoszczu nalezy w szezegolnosei:
I. Kierowanie dzialalnoscia zlobka zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz Statutem Zlobka
w Malogoszczu i reprezentowanie go na zewnatrz;
Prowadzenie procesu rekrutacji.
3. Zapewnienie dzieciom bezpieczefistwa i wlasciwej opieki pielggnacyjnej, opickuficzej, oraz edukacyjno-
wychowawczej z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb kazdego dziecka;
4. Reprezentowanie zlobka na zewnatrz: wobec organdéw administracji, instytucji i 0séb trzecich;
5. Wykonywanie funkeji zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa pracy
w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w ziobku;
6. Realizacja polityki kadrowej zlobka: zatrudnianie, awansowanie, zwalnianie pracownikow, ustalanie
zakresOw czynnosci - uwzgledniajac przepisy Kodeksu Pracy oraz wewnetrzne przepisy:
7. Koordynacja i nadzor nad pracg pracownikéw zlobka;
8. Zarzadzanie powierzonym majatkiem i jego nalezyte zabezpieczenie, w tym przestrzeganie dyscypliny
finanséw publicznych;
9. Terminowe i rzetelne realizowanie zadan, w tym sporzadzania sprawozdawczosci:
10.Budowanie pozytywnego wizerunku jednostki i doskonalenie standardow opieki w zlobku;
11.Nadzor nad prowadzona w zlobku gospodarkg finansowa;
12.Gospodarowanie srodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
13.Pozyskiwanie srodkoéw zewngtrznych oraz realizowanie programéw i projektéw na rzecz Zlobka
w Malogoszczu.
Iv. Informacje o warunkach pracy na stanowisku
1. Wymiar czasu pracy - pelny etat.
2.Stanowisko: Dyrektor Zlobka w Malogoszczu.
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3.0Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

4.Uzytkowanie sprzgtu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka dokumentow).

5.0bsluga pakietu Office (Word, Excel), obstuga poczty elektronicznej, uzywanie telefonu stacjonarnego oraz
komoérkowego.

6.Przewidywany termin zatrudnienia 1 kwietnia 2022 roku.

7.Wynagrodzenie ustalone na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z2019r. poz.1282 oraz z 2021r. poz.1834) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021r. w sprawie wynagrodzenia pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz.1960).

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych nie zostal okreslony ze wzgledu na brak osob

zatrudnionych w jednostce.



VI. Wymagane dokumenty

List motywacyjny- wlasnorgcznie podpisany.

CV z dokladnym opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej - wlasnorgcznie podpisane.

Kwestionariusz  osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wlasnorgeznie podpisany
(wzor w zalgczniku).
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Pisemna koncepcja funkcjonowania i rozwoju Zlobka w Malogoszezu.

5. Kopi¢ dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie wyksztalcenie oraz kwalifikacje (dyplomy. certyfikaty,
$wiadectwa, rekomendacje) - potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

6. Kopi¢ dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia z zakladu pracy)

- potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

Ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy.

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

. Os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.
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0 Os$wiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

11.0$wiadczenie, ze kandydat nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym
z dostgpem ograniczonym.

12.0swiadczenie kandydata o braku orzeczenia sadu o pozbawieniu, zawieszeniu lub ograniczeniu wiladzy
rodzicielskiej.

13.0$wiadczenie dotyczace wypelnienia obowiazku alimentacyjnego, w przypadku, gdy taki zostal nalozony
na podstawie tytulu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad.

14.Rekojmia nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi w formie o§wiadczenia.

15.Zaswiadczenie, ze kandydat nie ma przeciwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym stanowisku.

16.0swiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych.

17.0$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji zgodnie

z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdIne rozporzadzenie

o ochronie danych RODO) (Dz. Urz. UE L. 2016 Nr 119.1). — (wzér w zalaczeniu).

Rozdzial 4.

Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs
na Dyrektora Zlobka w Malogoszczu" osobiécie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy. lub przestaé na
adres: Urzedu Miasta i Gminy w Malogoszczu, ul. 11 Jaszowskiego 3a 28-366 Matogoszcz do dnia 28
lutego 2022 r. do godz. 15.00, o zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do Urzedu lub data
zlozenia w Urzedzie. W przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego weryfikowanego za
pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie
elektronicznym), dokumenty mozna przestac¢ pocztg elektroniczng na adres rekrutacja@malogoszez.pl.
Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego.

Aplikacje, ktore wpltyna lub zostana zlozone do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikuja si¢ do Il etapu naboru jak i nie przejda
Il etapu beda do odbioru w dziale kadr Urzgdu przez okres 1 miesiaca.

Wszelkich informacji o konkursie udziela Kierownik Samorzadowego Centrum Oswiaty w Malogoszczu,
tel. 41 386 01 15




Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

1.Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: | etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem fonalnym oraz
merytorycznym bez udziatu kandydatow, Il etap - rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktorzy spelnili
wymogi formalne oraz niezbedne kryteria merytoryczne zweryfikowane w | etapie. O terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmow kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

2.Informacja o wyniku konkursu bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
i tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy w Malogoszczu.

3.Organizator konkursu zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.




