Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 18/2022
Gminy Trojandw

z dnia 26 kwietnia 2022 r.

WOJT GMINY TROJANOW
OGLASZA KONKURS NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE:
DYREKTOR ZLOBKA GMINNEGO W TROJANOWIE

I. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):

Ztobek Gminny w Trojanowie., Trojandw 161 A, 08-455 Trojanow

II. Okres$lenie stanowiska:

Dyrektor Ztobka

II. Wymagania na stanowisku:

1. Wymagania niezbe¢dne:
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wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 3 lata doswiadczenia w pracy z dzie¢mi, albo co
najmniej wyksztalcenie srednie lub srednie branzowe oraz 5 lat doswiadczenia w pracy z
dzie¢mi.

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne.

nie objecie zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwiazanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktéorych mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 289 z pdzn. zm.)

nie figurowanie w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym,
kandydat nie jest i nie byl pozbawiony wiladzy rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska nie
zostala mu zawieszona ani ograniczona,

kandydat wypelnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku, gdy taki obowigzek zostal
natozony na podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad,
kandydat posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

10) kandydat daje rekojmie nalezytego sprawowania opieki nad dzieckiem,
11) kandydat cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

3)
4)
3)

6)
7)

znajomosc aktow prawnych dotyezgeych opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3. ustaw:
o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych., o finansach publicznych,
o ochronie danych osobowych. kodeks pracy. przepisow bhp i przeciwpozarowych,
znajomos¢ Statutu Zlobka Gminnego w Trojanowie.

gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalitikacji,

znajomos¢ podstawowych zasad rachunkowosci budzetowej,

umiejetnos¢ kierowania zespolem pracownikow, myslenia strategicznego, delegowania
zadan,

dyspozycyjnosé, samodzielnose, rzetelnosé. odpowiedzialnosé,

odpornos¢ nastres.
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§)

wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢,

9) dobra organizacja pracy.

10) biegla znajomos¢ obstugi komputera.
1) umiejetnosé interpretowania przepisow prawa i zdolnos¢ analitycznego myslenia.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

el
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organizowanie i kierowanie biezgca dziatalnoscia Zlobka,

zapewnienie nalezytego stanu higieniczno - sanitarnego Zlobka oraz bezpiecznych warunkow
pracownikom i podopiecznym Zlobka.

dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
Ztobka,

realizacja zadan statutowych oraz wilasciwe gospodarowanie Srodkami finansowymi
okreslonymi w rocznym planie finansowym Zlobka i ponoszenie odpowiedzialnosci za
jego prawidfowe wykonanie,

prowadzenie procesu rekrutacji i zwiazanej z tym dokumentacji.

prawidtowe gospodarowanie powierzonym mieniem zgodnie z przepisami ustawy
o samorzadzie gminnym oraz ustawy o gospodarce nieruchomosciami i zapewnienie jego
nalezytej ochrony, jak rowniez jego whasciwe wykorzystanie,

stwarzanie warunkow  do  harmonijnego rozwoju psychofizycznego dzieci poprzez
aktywne dziatania prozdrowotne,

nalezyte planowanie, organizowanie pracy zfobka i usprawnianie jego organizacji.
zapewnianie pomocy pracownikom w realizacji ich zadan i doskonaleniuzawodowym,

. prowadzenie stalego nadzoru nad nalezytym wykonaniem obowigzkow stuzbowych przez
podlegtyeh pracownikow,

. wspotpraca zrodzicami,

. wspoldziatanie z organem prowadzgcym oraz innymi jednostkami organizacyjnymi
i instytucjami.

. wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szezegotowych,

budowanie pozytywnego wizerunku jednostki i doskonalenie standardow opieki w ziobku.

formacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko pracy:

.

praca stacjonarna w wymiarze 1/4 etatu,

praca na stanowisku zarzadzajacym. decyzyjnym. wymagajgca odpornosci na stres,
umiejetnosci pracy pod presja czasu. ksztattowania dobrych relacji interpersonalnych,
praca o charakterze administracyjnym. wymagajaca Kontaktow z instytucjami i innymi

jednostkami w zakresie realizacji zadan.

praca biurowa z obsluga sprzetu m. in . monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki. xero, telefonu,
praca w pozycji siedzgcej. przy obsludze monitora ekranowego do 4 godzin dziennie,

planowany termin rozpoczgcia pracy: 01.07.2022 r.

W przypadku wyboru osoby podejmujacej pracg po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym
zostanie ona zatrudniona na czas okreslony do 6 miesiecy i skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej zgodnie z art. 19 ustawy dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).
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Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zlobku Gminnym w Trojanowie w miesiacu
poprzedzajgcym datg¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] I spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepefnosprawnych

- nie dotyczy (jednostka nie rozpoczela dziatalnosci statutowej).

Wymagane dokumenty:

) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej.

2) list motywacyjny.

3) kwestionariusz osobowy.

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie — potwierdzone przez
kandydata za zgodnosé z oryginalem.

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umicjetnosei
(kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.) -
potwierdzone przez kandydata za zgodno$c z oryginalem,

6) kopie  dokumentéw  potwierdzajagcych  doswiadezenie  zawodowe  ($wiadectw
pracy/referencji/zaswiadczen o zatrudnieniu lub innych dokumentow zawierajaeych okres
zatrudnienia) - potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

7) oswiadezenie o posiadaniu petnej zdolnosei do czynnoscei prawnyeh oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

8) oswiadezenie o rgkojmi nalezytego sprawowania opieki nad dzieémi,

9) odwiadczenie, ze kandydat nie jest i nie byt pozbawiony wladzy rodzicielskicj oraz z¢ wladza
rodzicielska nie zostala mu zawieszona ani ograniczona.

10) oswiadczenie o wypetnianiu obowiazku alimentacyjnego, w przypadku gdy taki obowiazek
zostal nalozony na podstawie tytulu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez
sad,

I'1) oswiadczenie o niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle
Seksualnym z dostgpem ograniczonym,

12) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
umysline,

I3) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

14) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi. o ktorych mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

|5) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,
jacy

16) oswiadezenie o wyrazeniu  zgody na  przetwarzanie danych  osobowych  zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 2 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 93/46/WE (ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych). ustawg z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych
(Dz.U.2019. poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
( Dz. U. 22019 r. poz. 1282 z pézn. zm.) przez Wojta Gminy Trojandw wykonujgcego swoje
zadania przy pomocy Gminy w Trojanowie zlokalizowanego w Trojanowie, Trojanow S7A
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w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko Dyrektora Ziobka Gminnego
w Trojanowie,

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski. na koszt
whasny kandydata.

VIIL Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaé w terminie: de 10 maja 2022 r. do godz. 16.00
w sekretariacie Urzedu Gminy w Trojanowie, Trojandéw 57A, 08-445 Trojanow [ub przestacd
pocztg na adres: Urzad Gminy w Trojanowie, Trojanow 57A, 08-445 Trojanow (liczy si¢ data
wplywu dokumentow do Urzedu) z dopiskiem Nabor na stanowisko dyrektora Zlobka Gminnego
w Trojanowie™

Zgloszenia kandvdatow, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie. nie bgdg brane
pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.
Kandydaci. ktorzy spelnig wymogi formalne zostana powiadomieni telefonicznie lub na
wskazany adres e - mail o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. O terminie 1 miegjscu
przeprowadzania rozmow Kandydaci zostang poinformowani indywidualnie.
Komisja powotana przez Wojta Gminy w Trojanowie dziala dwuetapowo:

I. I etap - ustalenie listy kandydatow spelniajacych wymogi formalne, dopuszczonych do
drugiego etapu postgpowania.
2. 1l etap - merytoryczna ocena kandydatow na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej
z zakresu zagadnien okreslonych niniejszym ogtoszeniu o naborze .

Informacja o wynikach naboru zostanie umicszezona niezwlocznie na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Trojandéw oraz na lablicy informacyjnej w Urzedzic
Gminy w Trojanowie, Trojanow 57A . 08-455 Trojanow.
Na kazdym etapie prowadzonego naboru zastrzega si¢ mozliwos¢ jego uniewaznienia.
Osoba wyloniona w trakcie naboru na stanowisko dyrektora, przed podjeciem
zatrudnienia bedzie zobowigzana przedstawic¢ zaSwiadczenie o niekaralnosci, wystawione
nie wezesniej niz 3 miesigee przed rozpoczeciem pracy wzlobku.



Informacja w sprawie przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji

Z dniem 25 maja 2018 roku zmienily si¢ przepisy dotyczace ochrony danych osobowych, dlatego
tez zgodnie zart. 13 ust. 1i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
227 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO), informujemy, ze:

(]

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Trojandw
z siedzibg pod adresem Trojanow 57 A, 08-455 Trojanow, adres email: ugl@trojanow.pl
tel. 25 6827120 jest Wojt Gminy Trojanow.

Administrator wyznaczy! inspektora ochrony danych osobowych. z ktérym mozna si¢ kontaktowac
pisemnie na adres Administratora danych wskazany w pkt. I lub poprzez email: iod-
skiwitbdsiedlce.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu wylonienia kandydata w drodze konkursu na
stanowisko dyrektora Ztobka.

Pani/Pana dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane
w celu wynikajgcym z Ustawy o samorzadzie gminnym. Profilowanie oznacza forme
zautomatyzowanego przetwarzania danvch osobowych, ktore polega na wykorzystaniu danych

osobowych w tym danych szczegolnych.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania
(poprawiania), jak rowniez prawo do ograniczenia ich przetwarzania, prawo do przenoszenia danych
oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych. Prawo do
usuniecia danych przystuguje, jezeli zachodza okolicznosci wskazane w art. 17 ust. 1 1 2 RODO,
chyba ze przepisy te nie majg zastosowania zgodnie z ust. 3 powyzszego artykutu.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pani/Pana zdaniem,
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana - narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO. 8.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem wynikajacym z przepisow prawa, z
ktérych wynika konieczno$¢ podania danych osobowych. Brak podania danych osobowych bedzie
skutkowal niemoznoscia dokonania czynnosci z obstuga Pani/Pana sprawy przez Urzad Gminy w
Trojanowie.

Informujemy, iz Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane podmiotom, z ktorymi Urzad Gminy
Trojandw zawarl umowy powierzenia przetwarzania danych oraz podmiotom upowaznionym do
przetwarzania danych na podstawie obowigzujacych przepisow prawa.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 5 lat (kategoria archiwalna B 5).




