Zarzadzenie Nr 120.73.2020
Wojta Gminy Zatuski

z dnia 26.10.2020 r.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2020 r, poz. 713 ze zm.), art. 11 ust. 1, art. 13, art. 13a i art. 14 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm ) oraz
art. 13, art. 14, art. 15 ust. 41 51 art. 18 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi

w wieku do lat 3 (Dz.U. z 2020 r., poz. 568 ze zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§1. 1. Ogtaszam nabor na kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Gminnego Klubu

Dziecigcego Nr 1 w Kroczewie.

2. Tres¢ ogtoszenia o naborze na kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Gminnego

Klubu Dziecigcego Nr | w Kroczewie, stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2. 1. Powotuj¢ komisje do przeprowadzenia procedury naboru na kierownicze stanowisko
urzednicze Kierownika Gminnego Klubu Dzieciecego Nr 1 w Kroczewie, w nastgpujacym

sktadzie:

1) Monika Bojanowska— Przewodniczacy Komisji,
2) Ilona Michalska — Cztonek Komis;ji,
3) Ilona Szulborska — Cztonek Komisji,

4) Matgorzata Bartoszewska — Cztonek Komisji

2. Komisja wykonuje czynnosci naboru w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz regulamin naboru na kierownicze stanowisko
urzednicze Kierownika Gminnego Klubu Dzieciecego Nr 1 w Kroczewie, stanowiacy

zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
§3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.
§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Wojt G tyirly Zatuski

Kamil Koprowski







na sprawowaniu opieki nad dzieckiem pod kierunkiem opiekuna, o ktérym
mowa w ust. 1;

2) jezeli kandydat o ktorym mowa w pkt 2 lit. b ppkt. a, nie pracowal z dzieémi w wieku
do lat 3 przez okres co najmniej 6 miesiecy bezposrednio przed podjeciem zatrudnienia
jako opiekun, zobowiazany jest w ciagu 6 miesiecy od rozpoczecia pracy na stanowisku
pracy na stanowisku opiekuna odby¢ 80-godzinne szkolenie w celu uaktualnienia i
uzupelnienia wiedzy oraz umiejetnosci;

3) kandydat posiada obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé sie rowniez 0soby

nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 22019 r. poz. 1282 ze zm.);
4) kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;
5) kandydat posiada znajomosc ustaw:

a. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

b. Kodeks Pracy,

c. o samorzadzie gminnym,

d. Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

e. o finansach publicznych, w szczegdlnosci w zakresie gospodarowania $rodkami
finansowymi w sposob zapewniajacy prawidtowe funkcjonowanie jednostki
budzetowe;;

6) kandydat nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle

Seksualnym z dostepem ograniczonym;

7) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne;

8) kandydat daje rekojmi¢ nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi;

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

10) kandydat wypelnia obowigzek alimentacyjny, gdy taki obowiazek zostat natozony na
podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad;

11) kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

12) aktualna ksigzeczka zdrowia do celow sanitarno-epidemiologicznych.

2. dodatkowych:

1) do$wiadczenie w pracy w urzedach jednostek samorzadu terytorialnego lub jednostkach

organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego,

2) mile widziane udokumentowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,



Zatacznik nr 1

Do Zarzadzenia Nr 120.73.2020
Wojta Gminy Zatuski

z dnia 26.10.2020 r.

Ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Zaltuski oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na kierownicze stanowisko

l.Nazwa i adres jednostki: Gminny Klub Dziecigcy Nr 1 w Kroczewie, Kroczewo 29,
09-142 Zaluski

2. Okreslenie stanowiska: Kierownik Gminnego Klubu Dziecigcego Nr 1 w Kroczewie

3. Okreslenie wymagan

1. niezbednych:

a) osoba posiadajaca kwalifikacje: pielegniarki, potoznej, opiekunki dzieciecej,
nauczyciela wychowania przedszkolnego, nauczyciela edukacji wczesnoszkolnej
lub pedagoga opiekunczo-wychowawczego, pedagoga spoteczno-wychowawczego,
pedagoga wczesnej edukacji, terapeuty pedagogicznego lub

b) ktora ukonczyta studia lub studia podyplomowe na kierunku lub specjalnosci:
wczesne wspomaganie rozwoju, wspomaganie rozwoju dzieci w ramach pomocy
psychologiczno-pedagogicznej ~w  zlobkach i  przedszkolach, edukacja
prorozwojowa, pedagogika matego dziecka, psychologia dziecieca, psychologia
wspierania rozwoju i ksztatcenia lub psychologia wychowawcza;,

1) W przypadku braku jednej z powyzszych kwalifikacji, kandydatem na stanowisko
kierownika Gminnego Klubu Dziecigcego moze by¢ takze osoba, ktora odbyta nie
wezesnie] niz 2 lata przed podjeciem zatrudnienia szkolenie z udzielania dziecku
pierwszej pomocy oraz posiada co najmniej wyksztatcenie:

a. wyzsze na dowolnym kierunku, ktorego program obejmuje zagadnienia zwigzane z
opieka nad matym dzieckiem lub jego rozwojem, i odbyta 80-godzinne szkolenie w
celu uaktualnienia i uzupetnienia wiedzy oraz umiejetnosci lub

b. $rednie lub $rednie branzowe oraz:

a) co najmniej roczne doswiadczenie w pracy z dzie¢mi w wieku do lat 3 lub
b) przed zatrudnieniem w klubie dzieciecym odbyta 280-godzinne szkolenie,

z czego co najmniej 80 godzin w formie zaje¢ praktycznych, polegajacych



3) umiejetnosc¢ dobrej organizacji pracy,
4) opanowanie i rzetelnosc,

5) samodzielnosc i doktadnosc,

6) komunikatywnos¢,

7) dyspozycyjnosc¢ i odpornosc na stres,
8) prawo jazdy kat. B.

4. Zakres zadan i obowigzkéw wykonywanych na stanowisku:

funkcjonowaniem  przez  podejmowanie  decyzji  gospodarczych, finansowych

i organizacyjnych zgodnych z przepisami prawa,
- opracowywanie i realizacja planow podstawowej dziatalnosci finansowo — gospodarczej
w celu zapewnienia optymalnego wykorzystania srodkow na realizacje zadan statutowych
Gminnego Klubu Dzieciecego,
- dysponowanie w ramach udzielonych upowaznien i petnomocnictw srodkami finansowymi
i ponoszenie odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami
wydatkowanie,
- budowa pozytywnego wizerunku jednostki, doskonalenie standardow opieki w Gminnym
Klubie Dzieciecym,
- ustalenie zasad polityki kadrowej oraz podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,
- przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych i prawidlowe gospodarowanie
powierzonym mieniem jednostki,
- opieka nad dzie¢mi,
- wykonywanie codziennych czynnosci zwiazanych z pielegnacja dzieci (karmienie, mycie,
uktadanie do snu, przewijanie),
- prowadzenie zaje¢ opiekunczo — wychowawczych i edukacyjnych,
- wspolpraca z rodzicami (opiekunami prawnymi) dzieci uczgszczajacych do Gminnego
Klubu Dziecigcego Nr 1 w Kroczewie,
- zapewnienie wlasciwych warunkow pracy i przestrzegania obowigzujacych przepisow
BHP oraz p.poz.
S. Warunki pracy na danym stanowisku:
- wymiar etatu — 0,5 etatu (powyzszy etat — stanowisko bedzie taczony z etatem 0,5 opiekuna
dziecigcego),
- zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

- stanowisko — kierownik,



- migjsce wykonywania pracy — Gminny Klub Dzieciecy Nr 1 w Kroczewie,

Kroczewo 29, 09-142 Zatuski, bezpieczne warunki pracy, w budynku brak windy, brak toalety
dostosowanej dla wozkow inwalidzkich,

- praca przy monitorze ekranowym,

- praca przy opiece nad dziecmi do lat 3,

- planowany termin rozpoczecia pracy: styczen 2021 r.

- forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony

=Wynagrodzenie miesieczIne:

- warunki pracy zgodnie z obowiazujacymi normami pracownikow samorzgdowych i
przepisami powszechnie obowigzujacymi (Kodeks Pracy, ustawa o opiece nad dzie¢mi
do lat 3, ustawa o pracownikach samorzadowych) oraz wewnetrznymi regulaminami.
6. Osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych, sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zatuski, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wynosit mniej
niz 6%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

) C.V.

2) zgtoszenie do konkursu z podaniem danych kontaktowych,

3) kwestionariusz osobowy dla celow rekrutacyjnych,

4) krotka pisemna koncepcja funkcjonowania i rozwoju Gminnego Klubu
Dziecigcego Nr 1 w Kroczewie,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych okresy i przebieg zatrudnienia
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu potwierdzajacym
okres wymaganego rocznego stazu pracy, zatrudnienie tylko w ramach stosunku
pracy),

7) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, uprawnieniach, itp.

8) oswiadczenie kandydata, ze nie jest skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe,



9) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

10) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni

praw publicznych,

I'l) o$wiadczenie wyrazajace zgode kandydata na przetwarzanie swoich danych

osobowych do celow rekrutacji,

12) podpisane pisemne oswiadczenia o:

a.

1

posiadaniu obywatelstwa polskiego,

(o8

C.

= ® ™o

—

stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudmnienie,

niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle
Seksualnym oraz o braku skazania za inne przestepstwo umyslne,

pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

posiadaniu wtadzy rodzicielskie;j,

obowigzku alimentacyjnym,

nalezytym sprawowaniu opieki nad dzieémi,

posiadaniu ksigzeczki zdrowia,

obowigzek informacyjny dla kandydatow do pracy w zwigzku =z
przetwarzaniem danych osobowych,

podpisana odrecznie klauzula, zgodnie z zarz. 6 ust. 1 lit. a RODO, o tresci:
,»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
naboru na kierownicze stanowisko urzednicze Kierownik Gminnego Klubu
Dziecigcego Nr 1 w Kroczewie. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016-679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej, L rok 2016 nr 119 poz. 1 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz.
1282 ze zm.).

8. Termin i miejsce skltadania dokumentow:

1. Osoby

zainteresowane zatrudnieniem, proszone s3 do skladania kompletu

wymaganych dokumentow w zaklejonej kopercie z dopiskiem:



. Dotyczy naboru na kierownicze stanowisko urzednicze Kierownik Gminnego Klubu
Dziecigcego Nr 1 w Kroczewie™ osobiscie w biurze podawczym w Urzedzie Gminy w
Zatuskach (poko¢j nr 8), w nieprzekraczalnym terminie do dmia 12.11.2020 r. do
godziny 12:00 lub droga pocztowa na adres: Urzad Gminy w Zatuskach, Zatuski 67,
09-142 Zatuski.

2. Za termin zlozenia dokumentow przestanych droga pocztowg uwaza sie date ich

wptywu do Urzedu Gminy w Zatuskach.

37 Oferty nickompletne oraz zfozone po terminie nie bedg otwierane i rozpatrywane,

4. Nadestane dokumenty nie beda zwracane.

5. Dodatkowe informacje o konkursie mozna uzyskac telefonicznie pod numerem
telefonu: 23 661 90 13.

UWAGTI:

- Nabor na w/w stanowisko przeprowadzi Komisja Konkursowa powotania zarzadzeniem

Wojta Gminy Zatuski.

- Kandydaci, ktorzy spetniag wymagania wskazane powyzej jako niezbedne i ztozg komplet

dokumentow to potwierdzajacych oraz wymaganych w niniejszym naborze, zostana

dopuszczeni do kolejnego etapu oraz zostang powiadomieni telefonicznie o miejscu

i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

- Na rozmowie kwalifikacyjnej kandydat powinien mie¢ przy sobie dowod osobisty lub

inny dokument potwierdzajacy tozsamosc¢ i obywatelstwo.

- Oferta ztozona po terminie jest odsytana kandydatowi bez otwierania, chyba, ze jej

otwarcie jest niezbedne do ustalenia adresu, na ktory ma by¢ odestana.

- Osoby, ktorych dokumenty aplikacyjne zostang odrzucone, nie beda informowane o

kolejnym etapie.

- Komisja wytoni kandydatow na stanowisko i przedstawi ich Wéjtowi Gminy.

- Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie

Gminy w Zatuskach i na stronie BIP Urzedu Gminy w Zatuskach, niezwtocznie po

przeprowadzonym naborze.

- Osoba wybrana w postgpowaniu rekrutacyjnym na w/w stanowisko bedzie zobowigzana

do przedstawienia oryginatu dokumentow.

- Zastrzega si¢ prawo niewybrania zadnego kandydata.




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 120.73.2020
Wojta Gminy Zatuski

z dnia 26.10.2020 r.

Regulamin

naboru na Kierownicze stanowisko urze¢dnicze Kierownika Gminnego Klubu Dzieci¢cego

2

Nr 1 w Kroczewie

Nabor kandydatow na kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Gminnego
Klubu Dziecigcego Nr 1 w Kroczewie odbywa sie na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Procedurg naboru (w tym oceng kandydatow) przeprowadza czteroosobowa komisja,
powotana przez Wojta Gminy Zatuski.

Oferty (dokumenty aplikacyjne) sktadane prze kandydatow w odpowiedzi na
ogloszenie o naborze, sa przyjmowane w Biurze Podawczym Urzedu Gminy pok. Nr 8,
a ich przyjecie odnotowuje si¢ w zbiorczym zestawieniu ofert, sporzadzonym wg
wzoru okreslonego w niniejszym regulaminie (druk nr 1).

Po uptywie terminu skladania ofert pracownik Biura Podawczego przekazuje
przewodniczacemu komisji wszystkie ztozone oferty w sprawie naboru.

Oferta ztozona po terminie jest odsytana kandydatowi bez otwierania, chyba ze jej
otwarcie jest niezbedne do ustalenia adresu, na ktorym ma by¢ odestana.

Po otrzymaniu ofert komisja zapoznaje si¢ z nimi i na ich podstawie dokonuje
weryfikacji formalnej kandydatow.

W wyniku weryfikacji formalnej, do dalszego etapu naboru komisja kwalifikuje
kandydatow, ktorzy ztozyli kompletne oferty (zawierajace wszystkie wymagane
dokumenty) oraz spetnili podane w ogtoszeniu wymagania niezbedne.

Z weryfikacji formalnej sporzadza si¢ zestawienie, wg wzoru okreslonego w
niniejszym regulaminie (druk nr 2).

Kandydaci wytonieni w trakcie weryfikacji formalnej podlegaja ocenie merytoryczne;j,

w oparciu o zawarte w ofercie dokumenty i rozmowe kwalifikacyjng.



10.

12.

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu weryfikacje i uzupetnienie informacji podanych

w dokumentach aplikacyjnych.

.Ocena  merytoryczna  polega  na  przyznaniu  kandydatowi  punktow,

odzwierciedlajacych poziom spelniania przez niego wymagan dodatkowych,
podanych w ogloszeniu . '

Kazdy cztonek komisji ocenia spetnianie kazdego z wymagan dodatkowych przez

14.

15.
16.

“kandydata; w-skatirod-0-do-5punktow:

13.

Efektem oceny merytorycznej jest wypetniona przez kazdego cztonka komisji karta
oceny kandydatow (druk nr 3) oraz zbiorcze zestawienie wynikow uzyskanych przez
kandydatow (druk nr 4).

Po dokonaniu oceny merytorycznej komisja wytania kandydatow (nie wiecej niz
pieciu) z najwigksza iloscia punktow i przedstawia ich Wojtowi w celu zatrudnienia
wybranego kandydata .

Z przeprowadzonego postgpowania komisja sporzadza protokot (druk nr 5).
Postepowanie w sprawie naboru dokumentuje sie na nastepujacych drukach: druk nr 1,

druk nr 2, druk nr 3, druk nr 4, druk nr 5.




Druk nr 1

Zbiorcze zestawienie ofert
Nabor na stanowisko: Kierownika Gminnego Klubu Dzieciecego nr 1 w Kroczewie
Data ogloszenia naboru :

Termin sktadania ofert:

L.p. | Imi¢ i nazwisko kandydata | Data i godzina | Uwagi Podpis osoby
zlozenia oferty przyjmujacej

I

2

3

4

5

(data i podpis pracownika Biura Podawczego)







Druk nr 2

wynikow weryfikacji formalne;j

Zestawienie

Nabor na stanowisko: Kierownika Gminnego Klubu Dzieciecego nr 1 w Kroczewie

TLp. “Kandydat Spelnienie wymogow formalnych (tak/nie)
Kompletnos¢ oferty Spelnione wymagania
niezbedne
1
2
3
4
5

Do dalszego ctapu naboru (rozmowy kwalifikacyjnej ) zostali dopuszczeni nastepujacy kandydaci :

L.p. Kandydat Wyznaczony termin rozmowy kwalifikacyjnej
Data Godzina

1

2

3

4

5

Podpis cztonkow komisji







Druk nr 3

Karta oceny kandydatow

Nabor na stanowisko: Kierownika Gminnego Klubu Dzieciecego nr 1 w Kroczewie

L.p.

Kandydat Ocena spetniania wymagan dodatkowych (0-5 pkt)

a) b) c) d) e) f) 2 h)

Opis wymagan dodatkowych (zgodnie z ogltoszeniem o naborze):

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

doswiadczenie w pracy w urzedach jednostek samorzadu terytorialnego lub jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego,

mile widziane udokumentowane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

opanowanie i rzetelnosc,

samodzielnos¢ i doktadnosc,

komunikatywnosc,

dyspozycyjnosc i odpornos¢ na stres,

prawo jazdy kat. B.

(podpis cztonka komisji )







Druk nr 4

Zbiorcze zestawienie wynikow

uzyskanych przez kandydatéw podczas oceny merytorycznej

Nabor na stanowisko: Kierownika Gminnego Klubu Dziecigcego nr 1 w Kroczewie

I aacmsalaads Lot s
| P- Kandydat gezna-nczoa punktow

N |WIN|—

(podpis przewodniczacego komisji )







Druk nr 5
Protokot
z przeprowadzonego naboru

1.W wyniku przeprowadzonego naboru na kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika
Gminnego Klubu Dziecigcego nr 1 w Kroczewie wytoniono najlepszych kandydatow wg
ponizszego zestawienia

L.p. Imie¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania
1

2

3

4

5

2. Liczba nadestanych ofert:

w tym liczba spetniajacych wymagania formalne :
3. Informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru:

4. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

5. Sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor :
1) przewodniczacy —
2) cztonek —
3) cztonek —
4) cztonek -
Zataczniki do protokotu:
1) Zbiorcze zestawienie ofert wraz ze ztozonymi ofertami:
2) Zestawienie wynikow weryfikacji formalnej:
3) Karty oceny kandydatow:

4) Zbiorcze zestawienie wynikow:




Podpisy cztonkow komisji:

(podpis przewodniczacego komisji )



