Ostroteka,2019.07.02

ORM.2111.3.2019

Ztobek Miejski w Ostrotece
Ostroteka, ul. Psarskiego 17

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Prezydent Miasta Ostroteki
oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektora
Zlobka Miejskiego w Ostrolece

1. Okreslenie wymagan.

—_—

Wymagania niezbedne kandydatki/ kandydata:

. Posiada pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych.
. Jest osoba, ktora nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za przestgpstwa umyslne.
. Jest osobg ,ktéra nie jest i nie byla pozbawiona wtadzy rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska

nie zostala mu zawieszona ani ograniczona.

. Wypelia obowigzek alimentacyjny, w przypadku gdy taki obowigzek zostat natozony

na podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad.

. Daje r¢kojmig¢ nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi.
. Nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym z

dostepem ograniczonym.

. Posiada wyksztalcenie: wyzsze, $rednie lub $rednie branzowe- kwalifikacje: pielegniarstwo,opiekun

dziecigcy, nauczyciel wychowania przedszkolnego, nauczyciel edukacji wezesnoszkolnej lub pedagogika
opiekunczo- wychowawcza.

. Doswiadczenie zawodowe: przy wyksztalceniu wyzszym co najmniej 3 lata do§wiadczenia w pracy z

dzie¢mi, przy wyksztatceniu srednim lub $rednim branzowym co najmniej 5 lat do§wiadczenia w
pracy z dzie¢mi.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

1) kodeksu postepowania administracyjnego,

2) ustawy o ochronie danych osobowych,

3) ustawy o pracownikach samorzadowych,

4) ustawy o samorzadzie gminnym,

5) ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
6) ustawy o finansach publicznych,

7) ustawy Prawo zamowien publicznych.

Wymagane cechy osobowe:

opanowanie, kreatywnos¢, rzetelnos¢, dyspozycyjnosc, lojalnoseé.

Wymagane umiejetnoSci:



a) obstuga komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft Office: Word, Excel,
b) umiejetno$¢ interpretowania przepiséw 1 wykorzystania ich w praktyce,

¢) umiejetno$¢ zarzadzania personelem,

d) umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Prawidlowe organizowanie pracy jednostki.
2) Wykonywanie kontroli wewnetrznej stanowisk pracy.
3) Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy, przestrzegania tajemnicy stuzbowe;.
4) Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow prawa, w tym z zakresu bezpieczenstwa
1 higieny pracy, ochrony p/poz.
5) Informowanie pracownikéw o nowych unormowaniach prawnych i wynikajacych z nich obowigzkach.
6) Podejmowanie dziatan w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow.
7) Przestrzeganie zasad gospodarnos$ci, zwtaszcza w wydatkowaniu $rodkéw budzetowych.
8) Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.
9) Przyjmowanie dzieci do ztobka i prowadzenie ich ewidencji.
10) Nadzor nad stanem sanitarno- higienicznym zlobka i jego bezposrednim otoczeniem.
11) Zawieranie umow i porozumien w zakresie funkcjonowania zlobka.
12) Nadzor nad wlasciwym przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego.
13) nadzér nad bezpieczenstwem dzieci.
14) uktadanie wspdlne z pielegniarka ztobka i intendentem jadtospisoéw dekadowych dla dzieci, czuwanie
nad ich realizacja.
15) Nadzor nad zywieniem dzieci i kontrola jako$ci produktéw zywnosciowych.
16) Wspoltdziatanie przy organizacji rady rodzicow i wspodtpraca z nimi.
17 ) Nadzor nad terminowym wykonywaniem okresowych badan przez personel.
18) opracowywanie projektu planu uzupetienia wyposazenia ztobka i zgtaszanie potrzeb inwestycyjnych
1 remontow.
19) Nadzor nad wykonywaniem zatwierdzonego planu budzetu.
20) Zatatwianie spraw osobowych a w szczegdlnosci zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie, nagradzanie
i udzielanie urlopéw wypoczynkowych pracownikom.
21) Sprawowanie nadzoru nad wykorzystywanym funduszem $wiadczen socjalnych.
22) nadzér nad sporzadzanymi informacjami z zakresu zadan jednostki, przekazywanymi do Biuletynu
Informacji Publiczne;j.
23) Organizowanie okresowych spotkan roboczych z pracownikami ztobka zwigzanych z realizacja
zadan oraz termindw i sposobow ich wykonania.
24) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z zakresu dziatania ztobka.
25) Opracowywanie wnioskOw w ramach obowigzujacych przepisow w zakresie bhp, bezpieczenstwa
przeciwpozarowego.
26) Opracowanie projektu planu gospodarczego, preliminarza budzetowego.

3. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w budynku Ztobka Miejskiego, ul. Psarskiego 17 w Ostrofece,
2) bezpieczne warunki pracy,

4.Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1) CV, list motywacyjny.

2) Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4) Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagane do§wiadczenie
zawodowe w zaleznoS$ci od posiadanego wyksztalcenia.



W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inne dokumenty,
potwierdzajace doswiadczenie zawodowe w zalezno$ci od posiadanego wyksztatcenia.

5) Os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych.

6) Oswiadczenie o braku pozbawienia wladzy rodzicielskiej oraz braku zawieszenia lub braku ograniczenia
wladzy rodzicielskie;j.

7) Oswiadczenie o wypehianiu obowigzku alimentacyjnego w przypadku gdy taki obowigzek zostat
natozony na podstawie tytulu wykonawczego pochodzacego Iub zatwierdzonego przez sad.

8) Oswiadczenie o rekojmi nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi.

9) Oswiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za przestepstwo na tle seksualnym.

10) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg zalaczonego
wzoru do ogloszenia o naborze.

11) Wykaz zataczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane osoby skladajacej oferte
jak : imig, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska pracy, na ktore prowadzony
jest nabor.

5. Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos¢ zawarcia umowy na czas
okreslony. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie, bez podania przyczyn.
Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujgca
prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktora si¢ konczy egzaminem.

6. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:
Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych dokumentoéw
wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 15 lipca 2019r. do godz. 12:00 w Punkcie Obstlugi Interesantow

Urzedu Miasta w Ostrofece, znajdujacego si¢ w Ostrotece, przy Pl. Gen. J. Bema 1 lub przestanie ich na
adres urzgdu droga pocztowa (decyduje data wptywu do urzedu).

Prezydent Miasta

Fukasz Kulik

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.






