OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Susza ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze dyrektora Ztobka w Suszu

Wymiar czasu pracy | petny

Planowane 1 stycznia 2020 .

zatrudnienie od

Wymagania 1. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia

niezbedne 21 listopada 2008r. pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019r., poz.
1282).

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych.

3. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztatcenie wyzsze i co najmniej trzy lata doswiadczenia w pracy z dzieémi
albo co najmniej wyksztafcenie Srednie lub $rednie branzowe oraz 5 lat
doswiadczenia w pracy z dzieémi.

6. Kandydat nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle
Seksualnym z dostepem ograniczonym lub nie zostat skazany prawomocnym
wyrokiem za inne przestepstwo umysine.

7. Kandydat daje rekojmie nalezytego sprawowania opieki nad dzieé¢mi.

8. Kandydat nie jest i nie byt pozbawiony wiadzy rodzicielskiej oraz wtadza
rodzicielska nie zostata mu zawieszona ani ograniczona.

9. Kandydat wypetnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku gdy taki
obowigzek zostat nafozony na podstawie tytulu wykonawczego
pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad.

10. Znajomos¢ procedur administracyjnych.

11. Znajomos¢ przepisdw prawnych regulujgcych wustréj i kompetencje
samorzadu gminnego.

12. Znajomo$¢ i umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw:

1) ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

2) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

3) ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

4) ustawy o finansach publicznych,

5) ustawy Prawo zamdwien publicznych

6) instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw.

13. Umiejetnoé¢ obstugi komputera — poczta elektroniczna, pakiety biurowe:
arkusz kalkulacyjny, edytor tekstu.

14. Dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie,

Wymagania 1. Ukonczone studia lub studia podyplomowe na kierunku lub specjalnosci:
dodatkowe wczesne wspomaganie rozwoju, wspomaganie rozwoju dzieci w ramach
pomocy psychologiczno-pedagogicznej w ztobkach i przedszkolach, edukacja
prorozwojowa, pedagogika matego dziecka, psychologia dziecieca,
psychologia wspierania rozwoju i ksztatcenia lub psychologia wychowawcza.
2. Kwalifikacje pielegniarki, potoinej, opiekunki dzieciecej, nauczyciela

wychowania przedszkolnego, nauczyciela edukacji wczesnoszkolnej lub
pedagoga opiekuriczo-wychowawczego, pedagoga spoteczno-
wychowawczego, pedagoga wczesne]j edukacji, terapeuty pedagogicznego.

str. 1



3. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

4. Samodzielnos¢, systematycznoscé i dyspozycyjnosc.

5. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

6. Komunikatywnos¢, kreatywnosc, wysoka kultura osobista.

7. Znajomos¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania érodkéw unijnych
i innych srodkéw pozabudzetowych.

Zakres 1. Kierowanie dziatalnoscig itobka, reprezentowanie go na zewngtrz oraz
wykonywanych realizacja zadan wynikajagcych z obowigzujacych przepiséw prawa oraz
zadan na stanowisku statutu ztobka.

2. Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania ztobka oraz kierowanie jego
dziatalnoscia.

3. Realizacja zadan w zakresie ustawy o opiece nad dzieémi do lat 3.

4. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach zgodnie
z delegacjami ustawowymi oraz przyznanymi upowaznieniami w sprawach
z zakresu dziatania ztobka.

5. Nadzér nad kompleksowa, sprawng, terminowa, zgodng z prawem realizacjg
zadan ztobka.

6. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej w ztobku.

7. Zapewnienie dzieciom bezpieczenstwa iwtasciwe] opieki pielegnacyjnej,
opiekunczej oraz edukacyjno-wychowawczej z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb kazdego dziecka.

8. Prowadzenie procesu rekrutacji i zwigzanej z tym dokumentacji.

9. Zawieranie umoéw z rodzicami.

10. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw ztobka oraz dokonywanie wszystkich
czynnosci wynikajgcych z petnienia funkcji pracodawcy.

11. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w Suszu dotyczacych
funkcjonowania i realizacji zadan ztobka.

12. Opracowywanie, aktualizacja i skuteczne wdrazanie strategicznych
dokumentdéw i programdéw gminy, prognoz w zakresie ustawy o opiece nad
dzie¢mi do lat 3 i innych zadan realizowanych przez ztobek, a takze
opracowywanie sprawozdan w tym zakresie.

13. Zarzadzanie powierzonym mieniem, sprawowanie nadzoru nad
prawidtowym zabezpieczeniem majatku.

14. Opracowywanie planu finansowego ztobka.

15. Przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy Scistej wspotpracy ze skarbnikiem
gminy i pracownikiem do spraw ksiegowosci oswiaty
w tym wiasciwe i zgodne z przepisami dysponowanie $rodkami finansowymi.

16. Inicjowanie i wdrazanie dziatan majgcych na celu pozyskiwanie Srodkdéw
pozabudietowych, w tym funduszy unijnych na projekty zwigzane
z realizacja zadan ztobka.

17. Wspétdziatanie z instytucjami, organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami,
fundacjami w celu realizacji zadan jednostki.

18. Zapewnienie ciggtosci Swiadczenia opieki w ztobku.

19. Wykonywanie innych zadar wynikajacych z przepiséw szczegélnych.

20. Wykonywanie czynnosci administracyjnych m.in.:

a) przygotowywanie danych organizacji pracy ztobka, sprawozdan GUS itp.,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z inwentaryzacjg ztobka,

c) prowadzenie archiwum,

d) wydawanie zaswiadczen rodzicom i pracownikom,

e) prowadzenie ksiegi ewidencji dzieci i ewidencjonowanie wpfat rodzicéw,
prowadzenie kancelarii ztobka, prowadzenie dokumentacji osobowe;j
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pracownikdw oraz kontrola ksigzeczek zdrowia w tym kierowanie na
badania lekarskie,

f) prowadzenie gospodarki drukami,

g) prowadzenie ksiag inwentarzowych i materiatowych.

Wymagane
dokumenty

Koncepcja funkcjonowania nowoutworzonego Ztobka w Suszu.

Kwestionariusz osobowy — stanowigcy zatacznik nr 1 do ogtoszenia.

List motywacyijny.

Kopie dokumentdw poswiadczajgcych wyksztatcenie (podwiadczone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

5. Kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach

i umiejetnosciach {poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é

z oryginatem).

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwa skarbowe.

8. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych.

9. Kopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy: S$wiadectwa pracy,
zaswiadczenia, oswiadczenia (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem). -

10. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
aplikowanym stanowisku.

11. Oswiadczenie — zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych do

celéw rekrutacji stanowigce zatgcznik nr 2 do ogtoszenia.

Bwn e

o

Warunki pracy na

Miejsce pracy: parter w budynku Przedszkola w Suszu, praca biurowa przy

stanowisku monitorze ekranowym. Praca z dzie¢mi. Oswietlenie stanowiska pracy $wiattem
dziennym i sztucznym. Praca jednozmianowa.
Wskainik Nie dotyczy

zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych

w jednostce

Termin i miejsce Dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér na wolne

sktadania kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektora Ztobka w Suszu” nalezy sktadaé

dokumentéw osobiscie w kancelarii Urzedu Miejskiego w Suszu pok. 102 lub przesta¢ poczta na
adres: Urzad Miejski w Suszu, ul. J6zefa Wybickiego 6; 14-240 Susz w terminie do
dnia 16 grudnia 2019 r do godz. 8:00. Aplikacje niekompletne, niespetniajace
wymagan oraz te, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego po wyzej okre$lonym
terminie nie bedg rozpatrywane izostang odestane kandydatowi.

Informacje 1. Procedura naboru na wolne na wolne stanowiska urzednicze

dodatkowe i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Suszu oraz

naboru na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych zamieszczona jest na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Susz.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej /http://bip.susz.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego w Suszu ul. J. Wybickiego 6.

3. Kandydat wybrany na stanowisko, zobowigzany jest przed zawarciem
umowy przedtozy¢ orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan
do pracy na wymienionym stanowisku oraz zaswiadczenie o niekaralnosci.
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4. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz
6 miesiecy. Przez osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace, rozumie sie
osobe, ktdra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktdrych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, na czas nieokreslony albo
na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby
przygotowawczej zakoriczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Klauzula
informacyjna RODO

Na podstawie art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(tekst w jezyku polskim: Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej, Nr 4.5.2016)

(RODO), informuje:

1. Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Susza, ul. Jozefa
Wybickiego 6, 14-240 Susz, dane kontaktowe: tel. 55278-60-15,
fax. 55 278-62-22, email: susz@susz.pl .

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: inspektor@susz.pl lub pisemnie na
adres wymieniony w punkcie 1,

3. Dane osobowe kandydata przetwarzane bedg w celu realizacji zadanh
cigzagcych na Administratorze, wynikajgcych z rekrutacji w zwigzku
z przepisami ustaw: o pracownikach samorzgdowych i Kodeksu pracy.
Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych kandydata:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — w przypadku wypetniania okreslonego
obowigzku prawnego wynikajgcego z przepisow prawa cigzgcego na
administratorze,

b) art. 6 ust.1 lit. a) —w przypadku wyrazonej dobrowolnie przez kandydata
zgody do przetwarzania danych w sytuacji, gdy podanie danych nie jest
obowigzkiem prawnym ale ufatwiajgcym komunikacje z administratorem
w celu zatatwienia sprawy.

4. Odbiorcami danych osobowych beda wytgcznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

a) Dane osobowe kandydata nie bedg przechowywane dtuzej, niz jest to
konieczne dla celu, dla ktérego zostaty zebrane i w czasie okreélonym
przepisami prawa:

b) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany
w wyniku przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostang dotgczone
do jego akt osobowych,

¢) dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych, beda
przechowywane na stanowisku do spraw kadr w Referacie Organizacji
Urzedu Miejskiego w Suszu przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia
kandydata, a nastepnie komisyjnie zniszczone.

5. Kandydatowi przystuguje prawo do:

a) dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia ich przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody,
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b) wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy kandydat uzna,
ze przetwarzanie jego danych osebowych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa.

Ich niepodanie mozie skutkowa¢ odmowg rozpatrzenia kandydatury

w procedurze rekrutacyjnej, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Dane osobowe kandydata nie bedg przetwarzane w sposob

zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

Dane oscbowe kandydata nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego

i organizacji miedzynarodowe;j.

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — w przypadku wypetniania okreslonego
obowigzku prawnego wynikajgcego z przepisOw prawa cigzacego na
administratorze;

b) art. 6 ust. 1lit. a) —w przypadku wyrazonej dobrowolnie przez kandydata
zgody do przetwarzania danych w sytuacji, gdy podanie danych nie jest
obowigzkiem prawnym ale utatwiajgcym komunikacje z administratorem
w celu zatatwienia sprawy

Odbiorcami danych osobowych bedg wytacznie podmioty uprawnione do

uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa;

Dane osobowe kandydata nie bedg przechowywane dtuzej, niz jest to

konieczne dla celu, dla ktdrego zostaly zebrane i w czasie okreslonym

przepisami prawa:

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany
w wyniku przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostang dotgczone
do jego akt osobowych.

b) dokumenty  aplikacyjne kandydatéw niewybranych, beda
przechowywane na stanowisku do spraw kadr w Referacie Organizacji
Urzedu Miejskiego w Suszu przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia
kandydata, a nastepnie komisyjnie zniszczone,

Kandydatowi przystuguje prawo do:

a) dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia ich przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody,

b) wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pan/Pani,
ze przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa.

Ich niepodanie moze skutkowa¢ odmowa rozpatrzenia kandydatury

w procedurze rekrutacyjnej, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Dane osobowe kandydata nie beda przetwarzane w sposdb

zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Dane osobowe kandydata nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego

i organizacji miedzynarodowe;j i i w\; 7

Wrovsztof Plelrzyowske

Susz, 5 grudnia 2019 r.
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