BURMISTRZ SEPOLNA KRAJENSKIEGO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Zlobka w wymiarze 3/4 etatu

w Centrum Malego Dziecka i Rodziny w Se¢pélnie Krajenskim,
89-400 S¢péIno Krajenskie, ul. Mlynska 33
Proponowany termin zatrudnienia: 01.08.2013r.
Data ogloszenia naboru: 17.06.2013r.
Termin skiadania dokumentow: 28.06.2013r.

1. Wymagania niezbg¢dne:
1) dyrektorem zlobka moze by¢ osoba, ktora:
e posiada wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3 lata doswiadczenia w pracy
z dzie¢mi albo,
e co najmniej wyksztalcenie §rednie oraz 5 lat doswiadczenia w pracy z dzie¢mi,
2) daje rekojmig nalezytego sprawowania opieki nad dzieémi;
3) nie jest i nie byla pozbawiona wladzy rodzicielskiej oraz wladza rodzicielska nie zostata
jej zawieszona ani ograniczona;
4) wypelnia obowiazek alimentacyjny, w przypadku gdy taki obowiazek zostat nalozony
na podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad;
5) nie zostala skazana prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo umyslne;
6) posiada obywatelstwo polskie;
7) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
8) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;
9) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.
2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ przepisOw prawa a w szczegolnosci:
a) Ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢émi w wieku do lat 3 (Dz. U. Nr
45, poz. 235 z pdzn. zm.);
b) Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r,,
poz. 594);
¢) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z p6zn. zm.);
d) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010r.
Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.);




e) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2013r., poz. 267);
f) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U, Nr
223, poz. 1458 z pdzn. zm.),
g) Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr
112, poz. 1198 z p6zn. zm.);
h) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r.,
Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.);
i) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r., Nr 21, poz. 94
Z pozn. zm.);
2) umiejetnos¢ kierowania praca zespoltu i szybkiego podejmowania decyzji;
3) obstuga komputera;
4) zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialnosé, systematyczno$é, kreatywnosé,
komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres;

5) umiejetnosc tagodzenia konfliktow.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)
&)
5)
6)
7
8)

9

organizowanie, nadzorowanie, wykonywanie zadan statutowych i kierowanie praca
ztobka oraz reprezentowanie go na zewnatrz;

zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom w zakresie prowadzenia zaje¢ opiekunczo -
wychowawczych i edukacyjnych;

prawidlowe gospodarowanie mieniem;

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow ztobka;
skladanie informacji Burmistrzowi na temat finansowe;j i biezacej dzialalnosci ztobka
opracowywanie projektow plandéw finansowych ztobka;

wspolpraca z odpowiednimi instytucjami i organizacjami pozarzadowymi;

wydawanie wewngtrznych aktéw normatywnych (zarzadzenia, polecenia shuzbowe,
regulaminy i instrukcje);

udostepnianie informacji dotyczacych kierowanej jednostki organizacyjnej do BIP;

10) zatwierdzanie do wyplaty wszystkich platnosci zwigzanych z funkcjonowaniem

zlobka;

11) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad wykorzystaniem $rodkéw finansowych;

12) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych ztobka;

13) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie spraw finansowych;

14) dokonywanie czynnosci prawnych oraz zaciaganie zobowiazan w zakresie okreslonym

w petnomocnictwach;




4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae, z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe;;

3) kserokopie $wiadectw pracy;

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

7) oryginal kwestionariusza osobowego dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

8) oswiadczenie, ze kandydat nie jest i nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestgpstwo umysine;

9) aktualne zaswiadczenie lekarskie badz os$wiadczenie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku wurzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym;

10) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych;

11) o§wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu naboru
zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnial 997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)”;

12) oswiadczenie ze kandydat nie byl i nie jest pozbawiony wladzy rodzicielskiej oraz
wladza rodzicielska nie zostata mu zawieszona ani ograniczona;

13) o$wiadczenie, ze kandydat wypelnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku gdy taki
obowiazek zostal natozony na podstawie tytulu wykonawczego pochodzacego lub
zatwierdzonego przez sad;

14) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejegtnosciach.

S. Warunki pracy:
Miejsce pracy na parterze budynku Centrum Malego Dziecka i Rodziny (budynek
wyposazony w podjazd dla wozkoéw). Praca wymaga czgstych kontaktow z instytucjami,
organizacjami pozarzadowymi oraz mediami, wymagane biezace kontakty z rodzicami
dzieci uczeszcezajacych do zlobka, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesiacu maju 2013r. w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Sepodlnie Krajenskim ul. Tadeusza Kosciuszki 11, 89-400 Sepdlno Krajenskie pokdj nr 10




z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko — Dyrektor Zlobka” od poniedziatku do
piatku w godzinach urzgdowania tj. od godz. 7:30 do godz. 15:30 z wyjatkiem dni ustawowo
wolnych od pracy lub przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego w terminie do dnia
28.06.2013r. Dokumenty aplikacyjne opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z Ustawg z
dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450 z pézn.

zm.) mozna sklada¢ droga elektroniczna na skrzynke sekretariat@gmina-sepolno.pl badz

skrzynke aplikacji e-puap na koncie Gminy Sepdlno Krajefiskie w terminie do dnia
28.06.2013r.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie (wazna data
wptywu do urzedu, data stempla pocztowego w przypadku wystania dokumentéw
aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego, data wptywu na elektroniczng
skrzynke pocztowa oraz skrzynke aplikacji e-puap w przypadku wystania dokumentéw
aplikacyjnych droga elektroniczna) oraz niekompletne nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.gmina-sepolno.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w

Sepdlnie Krajenskim.

Sepélno Krajeriskie, dnia 17.06.2013r.




