WOIT GMINY MELGIEW

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTORA GMINNEGO ZtOBKA
10 SKARPETEK W MELGWI

ul. Koscielna7 21-007 Metgiew

I. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:
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jest obywatelem polskim,

posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym
z dostgpem ograniczonym,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3 lata do§wiadczenia w pracy z dzie¢mi,

daje re¢kojmie nalezytego sprawowania opieki nad dzieémi;

nie jest i nie byt pozbawiony wiadzy rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska nie zostala mu
zawieszona ani ograniczona;

wypelnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku gdy taki obowigzek zostal natozony na
podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad

stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na w/w stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:
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III.

doswiadczenie w pracy na stanowisku administracyjno-biurowym,

znajomos¢ przepisOw prawa, a w szczego6lnosci: ustawy o opiece nad dzieémi w wieku do
lat 3, ustawy o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, przepiséw prawa pracy,
badania do celow sanitarno-epidemiologicznych (kontakt z zywnoscia),

umiejetnosé kierowania zespotem oséb,

odporno$¢ na stres,

odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnos¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan,

wysoka kultura osobista

Zadania wykonywane na stanowisku:

organizowanie, nadzorowanie i kierowanie dziatalnoscia Gminnego Zlobka zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami,

dokonywanie czynnosci prawnych i sktadanie o§wiadczen woli w imieniu organu prowadzacego na
mocy udzielonych pelnomocnictw i upowaznien,

reprezentowanie ztobka na zewnatrz,

realizacja celow i zadan okreslonych w Statucie Gminnego Ztobka,

realizacja i koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzieémi w wieku do
lat 3,



6) sporzadzanie informacji, analiz, sprawozdan, w tym projektéw finansowo-rzeczowych,
zwigzanych z zakresem realizowanych zadan,

7) dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym oraz ich prawidlowe
wykorzystanie,

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej Zztobka,

9) realizacja 1 przestrzeganie przepisOw prawa, w szczegdlnosci: o ochronie danych
osobowych i o ochronie informacji niejawnych, sanitarno-epidemiologicznych, p.poz.,

10) wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych (zarzadzenia, polecenia stuzbowe, regulaminy,
instrukcje),

11) w razie koniecznosci praca z dzieémi w charakterze opiekuna.

Szczegbdtowy zakres czynnosci zostanie okreslony przez pracodawce po nawigzaniu stosunku
pracy.

IV. Warunki pracy:

wymiar czasu pracy: 1 etat — na podstawie umowy o prace.

miejsce pracy: Gminny Zlobek 10 Skarpetek, ul. Koscielna 7, 21-007 Melgiew;
wynagrodzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

praca administracyjno- biurowa z dostepem do komputera

w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowe o pracg¢ zawiera si¢ na czas okreslony (nie dtuzszy niz 6 miesiecy);

w czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca sie egzaminem,
ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje
si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okre§lony lub na czas nieokreSlony bez
przeprowadzania kolejnego naboru;

7. budynek posiada podjazd dla os6b niepetnosprawnych.

- ol s

o

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osoéb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepetnosprawnych, nie
przekroczyt 6% .

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. List motywacyjny opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mail oraz
wlasnorgcznym podpisem.

2. Zyciorys zawodowy (CV) ze szczeg6lnym uwzglednieniem opisu dotychczasowej pracy
zawodowej opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mail oraz wiasnorecznym
podpisem.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych  wymagane wyksztalcenie i posiadane
kwalifikacje.

4. Kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz pracy.

Kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢ (jezeli kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008

roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.2019 poz. 1282 z p6zn.zm.)).
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DOKUMENTY DO POBRANIA PRZY NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE :

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

Oswiadczenie o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Kandydat wyloniony w konkursie bedzie zobowigzany przedlozy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego, wystawione nie wczeSniej niz 3 miesigce
przed rozpoczgciem pracy,

Oswiadczenia o niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle
Seksualnym z dostgpem ograniczonym

Kandydat wyloniony w konkursie pracy bedzie zobowigzany przedlozyé zaswiadczenie
z Rejestru o niefigurowaniu w w/w bazie wystawione nie wczesniej niz 3 miesigce przed
rozpoczeciem pracy.

Oswiadczenie kandydata, ze nie jest i nie byt pozbawiony wiadzy rodzicielskiej oraz
wiadza rodzicielska nie zostala mu zawieszona ani ograniczona.

Oswiadczenie dotyczace wypelniania obowigzku alimentacyjnego w przypadku, gdy taki
obowigzek zostal natlozony na podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub
zatwierdzonego przez sad.

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku.
Poswiadczenie dawania re¢kojmi nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi.
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U.2019 r. poz. 1282
z p6Zn.zm.) oraz ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018r. (Dz.U.2019
r. poz. 1781), art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.

Klauzula informacyjna dla kandydata.

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w Urzedzie Gminy Melgiew ul. Partyzancka 2 -
Sekretariat pok. 100 lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Melgiew,

ul.

Partyzancka 2, 21-007 Melgiew, w zaklejonej kopercie z dopiskiem (na kopercie):

Nabér na stanowisko Dyrektora Gminnego Zlobka.
Termin skladania dokument6éw - do dnia 20 grudnia 2021r. do godz. 10.00
Dokumenty, ktére wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

IX. Inne informacje:
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Kopie dokumentéw powinny by¢ uwierzytelnione wiasnorgcznym podpisem z klauzulg
,»Za Zgodnos¢ z oryginalem”.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie, list motywacyjny, zyciorys zawodowy (CV), nalezy opatrzy¢ wtasnorecznie
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podpisang klauzuly: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodhnie z ustawq o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018r. (Dz.U.2019 r. poz.
1781).
Kandydaci, ktérzy spelniag wymagania wskazane powyzej i ztozg komplet dokumentéw
potwierdzajacych oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostang dopuszczeni do
kolejnego etapu.
Kandydaci, ktérzy zostang dopuszczeni do kolejnego etapu zostang powiadomieni
telefonicznie lub mailowo oraz informacja zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu i tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Melgiew.
Dokumenty nie spelniajace wymogéw formalnych nie bedg rozpatrywane.
Osoby, ktérych dokumenty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.melgiew.pl) oraz na tablicy ogloszenh w Urzedzie Gminy Melgiew.
Po przeprowadzeniu naboru dokumenty zlozone przez kandydatow mozna odebraé
osobiscie w urzgdzie w pok.104 w ciggu 3 miesiecy od zakoniczenia naboru,
a w przypadku ich nie odebrania po uptywie 90 dni od daty ogtoszenia wyniku naboru
nastgpi ich komisyjne zniszczenie.




