Zatqcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 134/2020
Wdjta Gminy Bierzwnik z dnia 15.12.2020 r.

K.2110.6.1.2020 Bierzwnik, dnia 15.12.2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY BIERZWNIK OGEASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

w Zlobku Gminnym w Bierzwniku, ul. Szkolna 16, 73-240 Bierzwnik
DYREKTOR ZL.OBKA GMINNEGO W BIERZWNIKU

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: praca w budynku Zlobka i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Budynek
i jego pomieszczenia nie sa przystosowane dla potrzeb osob poruszajgcych sie na wdzku inwalidzkim.
Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozlwiajacych prace osobom niewidomym
i ghuchoniemym.

Stanowisko pracy: praca siedzaca przy monitorze ekranowym komputera; bezposrednia obstuga
interesanta, przemieszczanie si¢ wewnatrz i na zewnatrz budynku.

Zatrudnienie: nie wczesniej niz od 01 stycznia 2021 r.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia 0oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia nie byt wyzszy niz 6%.

Inne informacje zwigzane ze stanowiskiem pracy
v" Praca w niepelnym wymiarze czasu pracy tj. ¥ etatu (20 godzin tygodniowo).
v' Podczas zatrudnienia w Zlobku obowiazuje zakaz wykonywania zajeé okreslonych
w art. 30 ustawy o pracownikach samorzadowych.
v' W przypadku otrzymania upowaznienia Wojta do wydawania decyzji administracyjnych
pracownik obowigzany bedzie do ztozenia o§wiadczenia majatkowego zgodnie z art. 24 h ustawy
z dnia 7 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 713).

1. Wymagania niezbedne- konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U .z 2019 r., poz. 1282),

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6) brak ukarania zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1440 ze zm.)




7) wyksztatcenie wyzsze z uprawnieniami pedagogicznymi oraz co najmniej 3 lata doswiadczenia
w pracy z dzieémi, albo co najmniej wyksztalcenie §rednie lub $rednie branzowe oraz co najmniej
5-letnie doswiadczenie w pracy wykonywanej w placoéwce opieki nad dzieémi,

8) umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych; bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera
1 pakietu MS Office.

9) znajomo$é, umiejetnosé whasciwej interpretacji i stosowania przepiséw z zakresu administracji
samorzgdowej 1 procedury administracyjnej:

a) Ustawa o samorzadzie gminnym,

b) Ustawa o finansach publicznych,

c) Ustawa o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

d) Kodeks postgpowania administracyjnego,

e) Ustawa o pracownikach samorzadowych,

f) Kodeks pracy i przepisy BHP.

10) kandydat daje rekojmie nalezytego sprawowania opieki nad dzieémi,

11) kandydat nie jest i nie byt pozbawiony wiadzy rodzicielskiej oraz wiadza rodzicielska nie zostata

mu zawieszona ani ograniczona,

12) kandydat wypeinia obowigzek alimentacyjny, w przypadku gdy taki obowiazek zostat natoZzony

na podstawie tytutu wykonawczego pochodzgcego lub zatwierdzonego przez sad,

13) kandydat nie figuruyje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym

z dostgpem ograniczonym lub nie zostal skazany prawomocnym wyrokiem za inne przestepstwo

umys$lne,

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku:

1) preferowany staz pracy w jednostkach wymienionych w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U.z2019 1., poz. 1282),

2) cechy osobowe: komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos$é analitycznego myslenia,
skrupulatno$é, rzetelnosé, terminowosé, samodzielnos$¢, odpowiedzialnos¢, umiejetnosé organizacyjna,
3) preferowane wyksztalcenia wyzsze, w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,

4) umiejetnosé komunikacji interpersonalnej i odpornosé na stres,

5) umiejgtnosé redagowania pism urzgdowych, w tym sporzadzanie decyzji administracyjnych,

6) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos$¢ analitycznego mys$lenia, komunikatywnos$¢, wysoka
kultura osobista,

7) umiejetnosé kierowania zespotem pracownikow,

3. GIowny zakres zadan realizowanych na stanowisku:

Do zadan dyrektora zlobka nalezy:

a) kierowanie jednostka budzetows Gminy, a w szczegdlnosci realizacja zadan wynikajgcych
ze statutu Ztobka Gminnego w Bierzwniku,

b) ustalanie i zatwierdzanie plandéw dziatalnosci jednostki, zarzadzanie powierzonym majgtkiem
1 jego nalezyte zabezpieczenie, terminowe 1 rzetelne realizowanie zadan, w tym sporzgdzanie
sprawozdan,

c) wiasciwe 1 zgodne z przepisami dysponowanie sSrodkami finansowymi,

d) prowadzenie procesu rekrutacji i zwigzanej z tym dokumentacji,

e) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw ztobka, w tym czynnosci
zZwigzane z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy,

f) reprezentowanie jednostki na zewnatrz,

g) zapewnienie dzieciom wiasciwej opieki pielegnacyjnej, edukacyjnej i opiekuniczo-wychowawczej
z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb,

h) organizacja i nadzér nad bezpieczoymi i higienicznymi warunkami dla dzieci oraz pracy
dla podlegtego personelu,

1) zawieranie umow z rodzicami (opiekunami prawnymi),




J) pobieranie odptatnosci za pobyt i wyzywienie dzieci w ztobku.
4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV (z danymi do kontaktu np.: nr telefonu, adres e-mail),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajacych
wymagane wyksztalcenie,

5) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopie $wiadectw pracy lub innych
dokumentoéw potwierdzajacych okres zatrudnienia, a w przypadku trwajacego stosunku pracy —
zaswiadczenie o zatrudnieniu kandydata,

6) poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydata niepetnosprawnego, ktory zamierza skorzystaé

z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

7) oswiadczenia kandydata o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku kandydatéw nie posiadajacych

obywatelstwa polskiego — oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego

Unii Europejskie lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie miedzynarodowych

lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej),

b) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

¢) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe

d) stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku,

e) nieposzlakowanej opinii,

f) wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

zwigzanych z prowadzonym naborem, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) 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 przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

— Dz U.UE.L.2016.119.1.,

g)  oswiadczenie o braku ukarania zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem

$rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17.12.2004 r.

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1440

ze zm.),

h)  poswiadczenie dawania rekojmi nalezytego sprawowania opieki nad dzieémi,

i) oswiadczenie, ze kandydat nie jest i nie byt pozbawiony wtadzy rodzicielskiej oraz wtadza
rodzicielska nie zostata mu zawieszona ani ograniczona,

i) oswiadczenie dotyczace wypelniania obowigzku alimentacyjnego, w przypadku gdy taki
obowigzek zostal natozony na podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego
przez sad,

k) oswiadczenie, ze kandydat nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw
na Tle Seksualnym z dostgpem ograniczonym lub nie zostal skazany prawomocnym wyrokiem
za inne przestepstwo umyslne,

8) kopia (poswiadczona przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem) dokumentu okreslonego
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii Europejskiej lub obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepis6w prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej).




5. Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie:

do dnia 28 grudnia 2020 r. do godz. 16:00

w  zamknigtej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane osoby skladajacej oferte:
imie i nazwisko, adres oraz dopisek ,,Dotyczy naboru na stanowisko: dyrektor Zlobka Gminnego
w Bierzwniku' w:

a) sekretariacie Urzedu Gminy Bierzwnik, ul. Kopernika 2, 73-240 Bierzwnik lub

b) przestaé poczta na adres: Urzad Gminy Bierzwnik, ul. Kopernika 2, 73-240 Bierzwnik
(decyduje data i godzina wptywu) lub

¢) za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (€PUAP),
podajagc w tytule pisma ,,Dotyczy naboru na stanowisko: dyrektor Zlobka Gminnego
w Bierzwniku'.

6. Dodatkowe informacje

1) Wzory wymaganych od kandydatéow o$wiadczei wymienionych w pkt. 4.7 lit. a) — k)
oraz kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (pkt. 4.3), stanowig zatacznik
do ogtoszenia o naborze — do pobrania.

2) List motywacyjny. CV. kwestionariusz _osobowy oraz wszystkie o$wiadczenia sktadane
przez kandydatéw musza byé podpisane wtasnorecznie, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.
3) W przypadku skiadania dokumentéw za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP) wymienione w (pkt. 6.2) dokumenty musza by¢ podpisane wlasnorecznie przez kandydatow,
pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

4) Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone przez
thumacza przysieglego.

5) Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po wyznaczonym w naborze terminie nie bedg rozpatrywane.
6) Osoby, ktérych dokumenty aplikacyjne beda spelnialy wymagania formalne, zostang powiadomione
e-mailem lub telefonicznie o dopuszczeniu do selekcji koficowej kandydatow oraz o terminie i miejscu
jej przeprowadzenia.

7) Dokumenty aplikacyjne nie spelniajagce wymagan formalnych nalezy odebra¢ osobiscie w ciggu
1 miesigca od daty ogtoszenia wynikéw naboru; w przypadku ich nieodebrania w tym okresie, zostang zniszczone
przez komisje powotang zarzadzeniem Wéjta do przeprowadzenia przedmiotowego naboru.

8) Dokumenty aplikacyjne 0sdb, ktére zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu naboru i zostaly umieszczone
w protokole, lecz nie zostaly zatrudnione, beda przechowywane w komoérce kadrowej Urzedu przez okres
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru; po tym okresie zostaja
zniszczone przez komisje, o ktérej mowa w punkcie (6.7.).

9) Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona poprzez umieszczenie na tablicy informacji

w Urzedzie Gminy Bierzwnik oraz opublikowana na stronie internetowe;.

/podpis i pieczgé kierownika jednostki/

Klauzula informacyjna — art. 13 ust. 1i2 RODO

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Urzad Gminy Bierzwnik, ul. Kopernika 2, 73 - 240 Bierzwnik,
reprezentowany przez Wojta Gminy Bierzwnik. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod@bierzwnik.pl, tel.
784-360-088. Dane osobowe Pani/Pana beda przetwarzane w celu realizacji postgpowania rekrutacyjnego, zgodnie
z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity - Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.).
Przetwarzanie jest niezbedne do wypekienia obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO).
Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z terminami okreslonymi w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt,
obowiazujacym w Urzedzie Gminy Bierzwnik. Urzad Gminy Bierzwnik bedzie przetwarzal dane osobowe, co do ktérych




istnieje obowiazek prawny ich podania w zakresie zwykdych kategorii danych osobowych. Odmowa udostepnienia danych
osobowych w zwigzku z realizacja postgpowania rekrutacyjnego spowoduje odrzucenie oferty kandydata. Dane osobowe
na potrzeby procesu rekrutacji pozyskiwane bedg od kandydata. Dane osobowe nie beda przekazywane do panistwa
trzeciego/organizacji migdzynarodowej. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposGb zautomatyzowany i1 nie bedg
profilowane. Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo: a) zadania od Administratora dostepu do danych osobowych,
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze o prawie do przenoszenia danych, b) wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy osoba uzna, iz przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO: Do kwestii nieuregulowanych
w niniejszej klauzuli majg zastosowanie przepisy RODO. o




