ZARZADZENIE NR 50/2024
WOJTA GMINY POLAJEWO

7 dnia 23 sierpnia 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko dyrektora Gminnego Zlobka w Polajewie oraz ustalenia
regulaminu dotyczacego naboru

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U.
z 2024r. poz. 609 ) art. 11 ust. 11 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (
Dz. U. 2 2024r. poz. 1135 ) oraz art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzieckiem w wieku do
lat 3 ( Dz. U. z 2024r. poz. 338 ze zm. ) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ogltaszam nabor na stanowisko dyrektora Gminnego Ztobka w Polajewie zgodnie z zatacznikiem nr
1 do zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ regulamin naboru na stanowisko dyrektora Gminnego Zlobka w Potajewie
z zatacznikiem nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Gminnego Zaktadu Oswiaty w Potajewie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 50/2024
Wojta Gminy Potajewo
z dnia 23 sierpnia 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
DYREKTORA GMINNEGO ZELOBKA W POLAJEWIE

Wojt Gminy Potajewo ogtasza konkurs na stanowisko dyrektora Gminnego Ztobka w Potajewie.
1. Nazwa i adres jednostki: Gminny Zlobek w Potajewie, ul. Krétka 7, 64- 710 Potajewo.
2. Wymagania niezbedne:

1) spelnienie wymagan zawartych  wart. 6 ust. 4 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych, okre$lonych dla kierowniczych stanowisk urzedniczych.

2) posiada obywatelstwo polskie,
3) posiada petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

4)nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego, umy$lne przestepstwo skarbowe lub za inne przestepstwo umyslne,

5) posiada nieposzlakowang opinicg,

6) posiada wyksztalcenie wyzsze ico najmniej 3 lata doswiadczenia w pracy z dzie¢mi albo co najmniej
wyksztalcenie §rednie branzowe oraz 5 lat doswiadczenia w pracy z dzie¢mi,

7) daje rekojmie nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi,
8) posiada pelng wladze rodzicielska,

9) wypelnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku gdy taki obowigzek zostat nalozony na podstawie tytutu
wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad,

10) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym,

11) nie figuruje wbazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym z dostgpem
ograniczonym,

12) nie jest karana zakazem pehnienia funkcji zwiagzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych
mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych ( Dz. U. z 2024r. poz. 104),

13) przedstawi pisemng autorska koncepcje funkcjonowania Gminnego Ztobka w Polajewie.
3. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisow ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

2) znajomos$¢ przepisow ustawy o finansach publicznych oraz zasad funkcjonowania gminnych jednostek
budzetowych,

3) znajomos¢ przepisow kodeksu postegpowania administracyjnego,

4) znajomos$¢ przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych,

5) znajomos¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy o pracownikach samorzadowych,
6) znajomos¢ prawa pracy i przepisow BHP.

4. Predyspozycje osobowos$ciowe: komunikatywnos$¢, systematyczno$¢, sumienno$é, dyskrecja,
obowigzkowos$¢, opanowanie, inicjatywa i kreatywno$¢, komunikatywno$¢, rzetelno$¢ 1 profesjonalizm
w dziataniu, wysoka kultura osobista.

5. Umiejetnosci zawodowe:
1) obstuga urzadzen biurowych,
2) praktyczna znajomos¢ pakietu MS Office 1 Open Office,
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3) umiejetnos¢ kierowania pracg zespotu i szybkiego podejmowania decyzji,
4) zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, kreatywnos$e.
6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) organizowanie i staty nadzér prawidtowego funkcjonowania Zlobka, kierowanie jego dzialalnoécig oraz
reprezentowania Ztobka na zewnatrz,

2) zapewnienie dzieciom wlasciwej opieki pielggnacyjnej, edukacyjnej, opiekunczo- wychowawczej oraz
stworzenie warunkow do ich harmonijnego rozwoju psychofizycznego,

3) organizacja i nadzor nad bezpiecznymi i higienicznymi warunkami opieki nad dzie¢mi oraz warunkami
pracy dla podleglego personelu,

4) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Ztobka,

5) nalezyte planowanie, organizowanie pracy Ztobka i usprawnianie jego organizacji,

6) ustalenie systemu kontroli wewnetrznej i zarzadczej Ztobka,

7) racjonalne i zgodne z przepisami gospodarowanie $rodkami finansowymi Ztobka,

8) sprawne administrowanie i zarzadzanie majatkiem Ztobka,

9) wspoldziatanie z organem prowadzacym oraz innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,
10) prowadzenie procesu rekrutacji do Ztobka i zwigzanej z tym dokumentacji,

11) zawieranie umoéw z rodzicami/ prawnymi opiekunami dzieci,

12) prowadzenie wspOtpracy z rodzicami/ prawnymi opiekunami dzieci,

13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdétowych.

7. Wskazniki zatrudnienia:W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienie o0sOb niepelnosprawnych wynosit: nie dotyczy. Rozpoczecie dziatalno$ci
statutowej Ztobka nastgpi z dniem 1 wrze$nia 2024r.

8. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) termin planowanego rozpoczgcia pracy na stanowisku - 4 wrzesnia 2024r.,
2) zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu pracy 1/ 4 etatu,
3) praca administracyjno - biurowa w siedzibie Gminnego Ztobka w Polajewie,
4) praca z monitorem ekranowym,
5) obstuga urzadzen biurowych.
9. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys - CV,
3) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
4) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
5) o$wiadczenie, ze kandydat posiada petna wtadze rodzicielska,
6) o$wiadczenie, ze kandydat daje rgkojmie nalezytego sprawowania opieki nad dzieémi,
7) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wskazanym stanowisku,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini
praw publicznych,

9) Oswiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego, umyslne
przestepstwo skarbowe lub inne przestepstwo umys$lne oraz o nie figurowanie w bazie danych Rejestru
Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym z dostgpem ograniczonym,
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10) o§wiadczenie, ze kandydat wypelnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku, gdy taki obowigzek zostat
natozony na podstawie tytutu wykonawczego, pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad,

11) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérych mowa wart. 31 ust.1 pkt4 ustawy zdnial7 grudnia 2004r.
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz. U. z 2019r. poz. 1440),

12) pisemna autorska koncepcja funkcjonowania Gminnego Ztobka w Polajewie,
13) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
14) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

15) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy ( np. $wiadectwo pracy lub zaswiadczenie
z zaktadu pracy),

16) o§wiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/649 z dna i 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE( ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

-/ Wszystkie o$wiadczenia, autorska koncepcja funkcjonowania Gminnego Ztobka w Polajewie, list
motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz zyciorys nalezy wlasnorgcznie podpisac./

10. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

1) wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w Gminnym Zaktadzie Oswiaty w Potajewie ul.Obornicka 6 (pokoj
nr 1), badz przesta¢ poczta na adres : Gminny Zaktad Oswiaty w Potajewie, ul. Obornicka 6, 64-
710 Potajewo,

2) dokumenty ztozone w siedzibie Gminnego Zaktadu Oswiaty w Potajewie lub przestane poczta powinny
znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem : Nabor na dyrektora Gminnego Ztobka w Potajewie,

3) dokumenty przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia 2 wrze$nia 2024r. do godz. 15.00.,
4) o zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednia data ztozenia do urzedu,

5) dokumenty, ktére wptyna do Gminnego Zaktadu O$wiaty w Potajewie po wyzej okre§lonym terminie
nie beda rozpatrywane.

11. Inne informacje:
1) konkurs poprowadzi Komisja powotana przez Woéjta Gminy Polajewo,

2) nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: I etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym,
bez udziatu kandydatow, II - etap - rozmowa kwalifikacyjna odbgdzie si¢ w dniu 3 wrzes$nia 2024r. w sali
sesyjnej nr 4 w Urzedzie Gminy Potajewo,

3) kandydaci, ktorzy zostang zakwalifikowani do II etapu naboru ( rozmowa kwalifikacyjna) zostang
powiadomieni o tym fakcie telefonicznie,

4) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
Gminy Potajewo oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzgdu Gminy w Potajewie,

5) Informacje o Gminnym Zlobku w Potajewie mozna uzyska¢ u dyrektora Gminnego Zakladu O$wiaty
w Potajewie ul,. Obornicka 6, 64- 710 Potajewo.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 50/2024
Wojta Gminy Potajewo
z dnia 23 sierpnia 2024 r.

REGULAMIN NABORU NA STANOWISKO
DYREKTORA GMINNEGO ZELOBKA W POLAJEWIE

Rozdzial 1.
Postanowienia Ogoélne

§ 1. 1. Kandydata na stanowisko dyrektora Gminnego Ztobka w Polajewie wytania si¢ w drodze naboru.
2. Nabor ma charakter otwarty i wolny.

§ 2. Ogloszenie o naborze podaje si¢ obligatoryjnie do wiadomos$ci publicznej w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Polajewo oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Potajewie.

§ 3. 1. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz prawo swobodnego
wyboru, jak rowniez niedokonanie wyboru zadnego kandydata.

2. Nabor jest wazny bez wzgledu na liczbe 0s6b przystepujacych do niego.

~ §4. 0d kandydatow przystgpujacych do naboru wymaga si¢ posiadania kwalifikacji do pracy w Gminnym
Ztobku w Potajewie, zgodnie z wymaganiami zawartymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial 2.
Komisja

§5.1. W celu przeprowadzenia naboru na stanowisko dyrektora Gminnego Zlobka w Polajewie Wit
Gminy Potajewo powoluje oddzielnym zarzadzeniem Komisjg.

2. Praca Komisji kieruje jej Przewodniczacy.

3. Cztonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac si¢ wylgcznie
przepisami prawa , wiedzg i doswiadczeniem.

4. Do obowigzkow Cztonkow Komisji nalezy w szczegolnosci:
a) czynny udziat w pracach Komisji,
b) wykonywanie polecen Przewodniczacego Komisji,

¢) niezwloczne informowanie Przewodniczacego Komisji o okoliczno$ciach uniemozliwiajacych wykonywanie
obowiazkéw cztonkow Komis;ji.

§ 6. 1. Nabor odbywa si¢ dwuetapowo.
2. W pierwszym etapie naboru Komisja dokonuje analizy dokumentéw ztozonych przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

4. Drugim etapem naboru jest rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem.

5.W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej nastgpuje sprawdzenie wiedzy iumiejetnosci kandydata.
Przedstawia on takze swojg autorska koncepcj¢ funkcjonowania Gminnego Ztobka w Pofajewie - zgodnie
z obowiazujacym statutem Gminnego Ztobka w Potajewie.

6. Kazdy zcztonkow Komisji po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.

§ 7. 1. Po zakonczonej procedurze naboru sporzadza si¢ protokot.
2. Protokoét zawiera w szczegolnos$ci:

a) okreslenie stanowiska, na ktory prowadzony byt nabor, liczbe kandydatow, imiona i nazwiska oraz adresy
zamieszkania kandydatow.
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b) liczbe nastanych ofert, w tym liczbe ofert spetniajagcych wymagania formalne,
¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie danego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

3. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem zatrudnienia kandydata na stawisko dyrektora Gminnego Ztobka
w Potajewie.

Rozdzial 3.
Postanowienia koncowe

§ 8. Ostateczna decyzje o wyborze dyrektora Gminnego Ztobka w Polajewie podejmuje Wéjt Gminy
Potajewo po zapoznaniu si¢ z protokotem.

§ 9. Wyniki naboru sg upowszechniane przez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Potajewo oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy w Potajewie.
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