Zatgeznik do Zarzgdzenia Nr 133/2017
Wajta Gminy Stegna
z dnia 21 lipca 2017 r.
WOIT GMINY STEGNA OGLASZA NABOR NA STANOWISKO DYREKTORA ZLOBKA

"MIS USZATEK" W STEGNIE
»INabdr na stanowisko dyrektora Zlobka "Mis Uszatek" w Stegnie”

t. Wymagania niezbedne;
Dyrektorem Ztobka moze by¢ osoba, ktéra:
1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada wyksztatcenie wyzsze ico najmniej 3 lata do$wiadczenia w pracy z dzieémi albo
wylksztatcenie Srednie 1 5 lat do$wiadezenia w pracy z dziedmi,

3) posiada petna zdolno$é do czynnosei prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

4)ynie byl skazana prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslue lub umyélne
przestepstwo skarbowe,

5)nie jest inie byl pozbawiona wiladzy rodzicielskiej oraz wiadza rodricielska nie zostala jej
zawlieszona ani ograniczona,

6) wypetnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku gdy taki obowiqzek zostal natozony na
podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad,

7) daje relkkojmie nalezytego sprawowania opieki nad dzieéimni,
8) cieszy sie nieposziakowang opinia,

9) nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

10) ma stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Dyrektora Ztobka.
2. Wymagania dodathkowe:
1) znajomo$é przepisow prawnych dotyczgcych zakresu zadan wykonywanych na stanowisku tj.:
a) ustawy o opiece nad dzieémi w wicku do lat 3,
b) ustawy Kodeks pracy,
¢) ustawy o pracownikach samorzgdowych,
d) ustawy o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych u ludzi,
¢) rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
) rozporzadzenia w sprawie zakresu opieki nad dzieémi w wieku do lat 3,

g) rozporzadzenia w sprawie wymagafn lokalowych isanitarnych, jakie musi spetniaé lokal,
w ktdrym ma byé prowadzony ztobek lub klub dziecigey,

h) statutu Ztobka "Mi$ Uszatek w Stegnie.
2} umiejetno$é organizacji pracy i kierowania zespotem ludzkim,
3) zdolnosei organizacyjne, odpowiedzialnodé, sumiennodé,
4) co najmniej 3 letnie dodwiadezenie w zarzadzaniu jednostks budzetows.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku dyrektora:
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1) organizowanie pracy Ztobka inadzér nad jego prawidlowym funkcjonowaniem przez
podejmowanie decyzji gospodarczych, finansowych iorganizacyjnych zgodnych z przepisami
prawa,

2) zapewnienie dzieciom bezpieczenstwa i wlasciwej opieki pielggnacyjnej, opiekuficzej oraz
edukacyjno-wychowawczej z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb kazdego dziecka,

3) doskonalenie systemu organizacji pracy oraz przeptywu informacji utatwiajgcych sprawne
dzialanie Zlobka, opracowywanie irealizacja planéw podstawowe]j dziatalnogei finansowo-
gospodarczej w celu zapewnienia optymalnego wykorzystania srodkéw na realizacje zadafi
statutowych Zlobka ,

4) dysponowanie w ramach udziclonych upowazniefi ipelnomocnictw é&rodkami finansowymi
i ponoszenie odpowiedzialnodci za ich prawidlowe, zgodne zobowigzujacymi przepisami,
wydatkowanie,

5) przestrzeganie dyscypliny finansdw publicznych i prawidlowe gospodarowanie powierzonym
mieniem jednostki, -~

6) zatwierdzanie dowoddw ksiggowych, stwierdzajace fakt dokonywania operacji gospodarczych
zgodnie z ich rzeczywistym przebiegiem,

7) budowanie pozytywnego wizerunku jednostki, doskonalenie standardéw opieki w Ztobku,

8) ustalanie struktury organizacyjnej Zlobka oraz szczegdlowych zakreséw dziatania podleglych
komérek organizacyjnych,

9) stworzenie warunkéw do przechowywania i przetwarzania danych osobowych zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych,

10) ustalanie zasad polityki kadrowej oraz podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,
zapewnienie wlasciwych warunkGw pracy i przestrzegania obowiazujgcych przepisow bhp oraz
p'poz's

11) podejmowanie dzialafh w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Ztobka,

12) udzielanie imiennych petnomocnictw i upowazniefi pracownikom Zlobka w formie odrgbnego
pisma w ramach swoich kompetencii do wykonywania okreslonych czynnosci,

13) organizacja skutecznego systemu wewngtrznej kontroli finansowej oraz kontroli zarzadczej,

14) przyjmowanie skarg i wnioskéw z zakresu dziatania Zlobka oraz nadzorowanie ich nalezytego
zatatwienia,

15) zatwierdzanie: projektéw plandéw rzeczowych i finansowych Ztobka, sprawozdan finansowych
i statystycznych, pism wychodzacych z jednostki, dokumentéw w sprawach organizacyjnych,
placowych i dotyczacych kontroli wewnetrznej oraz aktéw normatywnych.

4, Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z uzasadnieniem przystapienia do naboru oraz koncepcjg funkcjonowania
i rozwoju Zlobka w Stegnie,

2) zyciorys (CV),
3} kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) pisemne opracowanie koncepeji programowej, organizacyjnej i elconomicznej Ztobka,

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku kierowniczym,

6) kserokopie:

a) dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,
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b) $wiadectw pracy fub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy lub
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenia o pozostawaniu w stosunku pracy,

¢) dokumentéw potwierdzajacych inne kwalifikacje zawodowe, uprawnienia, ukoficzone kursy,
szkolenia, studia podyplomowe i inne;

7) owiadczenia:

a) o nickaralnodei prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego fub za umys$lne przestgpstwo skarbowe (wyloniony w drodze naboru kandydat
przed nawigzaniem stosunku pracy bedzie zobowigzany przediozyé zaswiadezenie z Krajowego
Rejestru Karnego)

b) o petnej zdolnodci do czynnodei prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,

cyze kandydat niejest objety zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwiazanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnodei za naruszenie dyscypliny ﬁnansow publicznych
(tekst jednolity Dz.U. z 2013 1. poz. 168),

d} ze kandydat nie byt pozbawiony wiadzy rodzicielskiej oraz wiadza rodzicielska nie zostala mu
zawieszona anl ograniczona,

e)ze kandydat wypelnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku gdy taki obowigzek zostat
natozony na podstawie tytulu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad.

5. Warunki pracy:
1} zatrudnienie w wymiarze 1/8 etaty;
2) umowa o prace.
6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyine nalezy ztozy¢ w Urzedzie Gminy w Stegnie, ul. Gdanska
34, 82-103 Stegna w Sekretariacie Urzedu pokoéj nr 16 (I pietro) lub przesla¢ poczta na adres
urzedu, w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

,Nabér na stanowisko dyrektora Zlobka '""Mi§ Uszatek" w Stegnie”

Termin skiadania dokumentow - do dnia 04.08.2017 r. do godz. 14% O zachowaniu terminu
zlozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data falktycznego wplywu dokumentdéw do Urzedu.

Aplikacje, ktére wptynat do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beds rozpatrywane.
~ Kandydaci, ktorzy speinia wymogi formalne zostang zawiadomieni telefonicznie
o zakwalifikowaniu sig do nastepnego etapu naboru.

Termin rozmowy kwalifikacyjne] ustala si¢ na dziefl 09.08.2017 r. na godz. 10%,

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Stegnie.

7. Dodatkowe informacje:

1} W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej
otaz zatrudnienia 0s6b niepelmosprawnych wynosit mniej niz 6%.

2} Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym badZ kierowniczym
stanowisku urzedniczym zobowigzane beda do odbycia sluzby przygotowawczej. Warunkiem
dalszego zatrudnienia na powyzszym stanowisku jest zaliczenie stuzby przygotowawczej
i uzyskanie pozytywnege wyniku egzaminu koficzacego sluzbe przygotowawceza,

3} Druki stosownych oswiadczeni do celédw naboru, druk kwestionatiusza osobowego oraz
o$wiadczenia zamieszczone sg w zalgeznikach (pliki elektroniczne) do ogloszenia.
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4) Kserokopie  dokumentéw  dotaczonych do  aplikacji nalezy potwierdzié klauzulg
»La zgodnodé z oryginatem” i opatrzy¢ czytelnym podpisem kandydata.

5) Wymagane dokumenty aplikacyjne, wtym w szczegdlnosei kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, list motywacyjny, zyciorys i inne dokumenty z danymi osobowymi
powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz, U, z 2016 r. poz. 902)”

6) Dokumenty, o kidrych mowa w pkt.4 ppkt. 1-4 nalezy podpisaé wlasnorgcznym podpisem.
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