Urząd Gminy w Kleszczowie

97-410 Kleszczów, ul. Główna 47
WÓJT GMINY KLESZCZÓW 

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DYREKTOR 

(nazwa stanowiska pracy)

Gminnego Żłobka w Kleszczowie
(nazwa komórki organizacyjnej)

Do konkursu może przystąpić kandydat, który spełnia następujące wymagania:
1) Wymagania niezbędne:

1) posiada wykształcenie wyższe i co najmniej 3 lata doświadczenia w pracy 
z dziećmi albo wykształcenie co najmniej średnie lub średnie branżowe oraz 
5 lat doświadczenia w pracy z dziećmi, preferowane kierunki: nauczyciel wychowania przedszkolnego, nauczyciel edukacji wczesnoszkolnej, pedagogika opiekuńczo–wychowawcza, położnictwo lub pielęgniarstwo,
2) nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

3) posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,

4) posiada nieposzlakowaną opinię,

5) brak zakazu pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi za naruszenie dyscypliny finansów publicznych, o którym mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych   (Dz.U. z 2021r. poz. 289),

6) daje rękojmię należytego sprawowania opieki nad dziećmi,

7) nie jest i nie był pozbawiony władzy rodzicielskiej oraz władza rodzicielska nie została mu zawieszona ani ograniczona,

8) wypełnia obowiązek alimentacyjny, w przypadku gdy taki obowiązek został nałożony na podstawie tytułu wykonawczego pochodzącego lub zatwierdzonego przez sąd,

9) o niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawców Przestępstw na Tle Seksualnym z dostępem ograniczonym,

10) znajomość przepisów ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dziećmi 
w wieku do lat 3 (Dz.U. z 2021r. poz. 75 z późn.zm) oraz rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 10 lipca 2014r. w sprawach wymagań lokalowych i sanitarnych, jakie musi spełniać lokal, w którym ma być prowadzony żłobek lub klub dziecięcy (Dz. U. z 2019r. poz. 72), także przepisów ustawy 
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2019r. poz.1282) i ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020r. poz. 1320),

11) posiada obywatelstwo polskie,

12) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym.
2)  Wymagania dodatkowe:
1) znajomość przepisów z zakresu zamówień publicznych, finansów publicznych, postepowania administracyjnego, ochrony danych osobowych, dostępu do informacji publicznej, przepisów bhp i ppoż.,

2) doświadczenie w tworzeniu, organizowaniu i zarzadzaniu publicznymi lub niepublicznymi placówkami opieki nad dzieckiem do lat 3,

3) umiejętność organizacji pracy i kierowania zespołem pracowników,

4) odpowiedzialność, systematyczność, kreatywność i komunikatywność,

5) gotowość do stałego samodoskonalenia,

6) wysoka kultura osobista,

7) umiejętność obsługi komputera.
3) Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy:

1) organizowanie, kierowanie i zarządzenie działalnością Żłobka zgodnie
z obowiązującymi przepisami prawa oraz aktami wewnętrznymi placówki  reprezentowanie go na zewnątrz, a także pełnienie funkcji kierownika pracodawcy wobec pracowników Żłobka,

2) realizowanie zadań własnych gminy w zakresie dziennej opieki nad dziećmi do lat 3,

3) zapewnienie dzieciom bezpieczeństwa i właściwej opieki pielęgnacyjnej, opiekuńczej oraz edukacyjno–wychowawczej z uwzględnieniem indywidualnych potrzeb każdego dziecka,

4) organizacja i nadzór nad bezpiecznymi i higienicznymi warunkami dla dzieci oraz pracy dla podległego personelu,

5) prowadzenie procesu rekrutacji i związanej z tym dokumentacji,

6) właściwe i zgodne z przepisami dysponowanie środkami finansowymi,

7) opracowywanie projektów planów finansowych,

8) wykonywanie czynności związanych ze stosunkiem pracy podległego personelu,

9) pobieranie odpłatności za pobyt i wyżywienie dziecka w żłobku,

10) zarządzanie powierzonym majątkiem, dbanie o jego należyte zabezpieczenie,

11) terminowe i rzetelne realizowanie zadań, w tym sporządzanie sprawozdawczości,
12) opracowywanie zarządzeń wewnętrznych, regulaminów i instrukcji,

13) zawieranie umów i zaciąganie zobowiązań na podstawie stosownych upoważnień, 

14) doskonalenie systemu organizacji pracy oraz przepływu informacji ułatwiających sprawne działanie Żłobka,

15) pełnienie roli opiekuna dziecięcego podczas nieobecności personelu,

16) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach, zgodnie 
z delegacjami ustawowymi, 
17) wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów szczegółowych. 

4) Wymagane dokumenty i oświadczenia:
1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystąpienia do konkursu,

2) pisemna koncepcja funkcjonowania i rozwoju Gminnego Żłobka w Kleszczowie,

3) kserokopie dokumentów potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

4) kserokopie świadectw pracy i inne dokumenty potwierdzające wymagane doświadczenie zawodowe, 
5) oświadczenie kandydata: o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych, oraz o nieposzlakowanej opinii (druk możliwy do pobrania ze strony internetowej: www.bip.kleszczow.pl w zakładce: nabór pracowników w jednostkach organizacyjnych),
6) oświadczenie o braku  zakazu pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi za naruszenie dyscypliny finansów publicznych, o którym mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz.U. z 2021r. poz. 289), druk możliwy do pobrania ze strony internetowej: www.bip.kleszczow.pl w zakładce: nabór pracowników w jednostkach organizacyjnych,
7) danie rękojmi należytego sprawowania opieki nad dziećmi w formie oświadczenia,

8) podpisane oświadczenia, że kandydat nie jest i nie był pozbawiony władzy rodzicielskiej oraz władza rodzicielska nie została mu zawieszona ani ograniczona, 
9) podpisane oświadczenie, że kandydat wypełnia obowiązek alimentacyjny, 
w przypadku gdy taki obowiązek został nałożony na podstawie tytułu wykonawczego zatwierdzonego przez sąd,

10) podpisane oświadczenie, o niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawców Przestępstw na Tle Seksualnym z dostępem ograniczonym,
11) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym w formie oświadczenia,
12) podpisane oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, 

13) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie – wypełniony
i opatrzony podpisem, druk do pobrania ze strony internetowej: www.bip.kleszczow.pl  (w zakładce: nabór pracowników),
14) kserokopie dokumentów potwierdzających niepełnosprawność, jeżeli kandydat zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust.2 ustawy 
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych,
15) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach składanych w związku z naborem, druk do pobrania ze strony internetowej: www.bip.kleszczow.pl (w zakładce: nabór pracowników 
w jednostkach organizacyjnych).
5)   Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Gminny Żłobek w Kleszczowie, ul. Jagodowa 4,

2) sposób nawiązania stosunku pracy: umowa o pracę,

3) wymiar czasu pracy: w pełnym wymiarze czasu pracy,
4) termin nawiązania stosunku pracy: 01.07.2021r., 
5) praca wymagająca wysokiego stopnia samodzielności i współpracy z organem prowadzącym oraz zewnętrznymi instytucjami publicznymi,
6) wykonywanie czynności o charakterze zarządczym i biurowo-administracyjnym 
z wykorzystaniem zestawu komputerowego z aplikacjami biurowymi MS Office,
7) obsługa monitora ekranowego powyżej 4 godzin dziennie,
8) praca nie jest narażona na występowanie uciążliwych i szkodliwych warunków pracy,

9) nie istnieją bariery architektoniczne utrudniające wykonywanie pracy i dostępność do budynku, do pomieszczeń biurowych i do pomieszczeń sanitarnych,

10) kontakt telefoniczny i bezpośredni z klientem zewnętrznym i wewnętrznym,

11) wyjazdy służbowe na polecenie pracodawcy.
Dodatkowe informacje 

Osoby podejmujące zatrudnienie nie mogą naruszać przepisów art. 26 i 30 ustawy 
 z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2019r. poz.1282).

Dokument potwierdzający tożsamość (do wglądu).
6) Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wynosi/ nie wynosi* 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać:

– osobiście w siedzibie Urzędu Gminy w Kleszczowie, ul. Główna 47 w Kancelarii Ogólnej  przy Punkcie Obsługi Klienta (parter) w zaklejonej kopercie lub

– pocztą na adres korespondencyjny: Urząd Gminy w Kleszczowie, ul. Główna 47, kod pocztowy  97– 410 Kleszczów lub

– w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego Kandydaci przystępujący do konkursu mogą przesłać wymagane dokumenty za pomocą Elektronicznej Skrzynki Podawczej Urzędu Gminy w Kleszczowie zlokalizowanej na elektronicznej platformie usług administracji publicznej (ePUAP) www.epuap.gov.pl za pomocą formularza Pismo ogólne do urzędu. Pismo powinno być podpisane ważnym, kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym ePUAP, 

z dopiskiem ”Dotyczy naboru na stanowisko „DYREKTORA GMINNEGO ŻŁOBKA 
W KLESZCZOWIE” w terminie do dnia 18.06.2021r. (decyduje data doręczenia do adresata).

Zgłoszenia kandydatów złożone po terminie, w inny sposób niż określony w ogłoszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentów, nie będą brane pod uwagę w postępowaniu rekrutacyjnym.

Nie ma możliwości uzupełnienia dokumentów po upływie terminu składania aplikacji.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: www.bip.kleszczow.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu Gminy w Kleszczowie, ul. Główna 47. 

*  niewłaściwe skreślić

Kleszczów, dn. 08.06.2021r.

Wójt Gminy Kleszczów

(-) Sławomir Chojnowski

