ZARZADZENIE NR 73/24
BURMISTRZA POLANOWA
z dnia 14 czerwca 2024 r.
w sprawie ogtoszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (tekst jednolity — Dz.U. z 2024r., poz.609 z pézn. zm.), art. 11-13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity - Dz.U. z 2022r.,
poz.530 z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Dyrektor Ztobka
Gminnego w Polanowie. Tres¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu na tablicy
informacyjnej w budynku Urzedu Miejskiego w Polanowie oraz na stronie internetowej
Biuletynu Informaciji Publicznej https://bip.polanow.pl.

Burmistrz Polanowa

Grzegorz Lipski
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Zatagcznik do zarzgdzenia Nr 73/24
Burmistrza Polanowa

z dnia 14 czerwca 2024 r.

Burmistrz Polanowa, ul. Wolnosci 4, 76 — 010 Polanow
- na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U. 22022 r., p0z.530 z pdzn. zmianami)
ogtasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Dyrektor Ztobka Gminnego w Polanowie

Wymagania niezbedne:

* posiadanie obywatelstwa polskiego (nie przewiduje sie mozliwosci zatrudnienia cudzoziemcéw),

¢ korzystanie z petni praw publicznych, posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

e osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe,

e niekaralnos$¢ zwigzana z zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi w oparciu o przepisy ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,

e kandydat nie jest i nie byt pozbawiony wtadzy rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska nie zostata mu
zawieszona ani ograniczona,

e kandydat wypetnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku gdy taki obowigzek zostat natozony na
podstawie tytutu wykonawczego pochodzgcego lub zatwierdzonego przez sad,

o daje rekojmie nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi,

® nieposzlakowana opinia,

» wyksztatcenie wyisze i co najmniej 5 lat doswiadczenia w pracy z dzieé¢mi,

¢ uczciwos$é, obowigzkowosé, rzetelnosé, systematycznosé, punktualnosé,

¢ komunikatywnos¢ i samodzielnosé,

¢ wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ logicznego myslenia, stosowania przepisdw prawnych, odpornosc

na stres,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku dyrektora,

¢ umiejetnos¢ kierowania zespotem,

e staz pracy: wymagane jest minimum 5-letnie doswiadczenie w pracy z dzieémi lub wykonywanie
przez co najmniej 5 lat dziatalnos$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku,

e znajomos¢ przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym, kodeks pracy oraz przepisow szczegétowych
wynikajgcych z zakresu pracy na stanowisku: (m.in. ustawa o finansach publicznych, ustawa o
rachunkowos$ci, Prawo Zaméwien Publicznych, ustawa o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, ustawa o
pracownikach samorzadowych, ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, akty wykonawcze w w/w zakresie);

Wymagania dodatkowe:

¢ posiadanie kwalifikacji nauczyciela wychowania przedszkolnego,

e umiejetnos$¢ organizacji pracy i kierowania zespotem pracownikdw,

e odpowiedzialnos$é, systematycznosé, kreatywnosé i komunikatywnosé,

Id: 2BD3E34E-A444-43CD-AG6E-82B622D50498. Podpisany Strona 1



e ukonczone studia podyplomowe, kursy i szkolenia w zakresie nauk pedagogicznych zwigzanych z opieka
i wychowaniem dzieci,

e zdolnosci organizacyjne, dyspozycyjnosé, kreatywnosé,

* zaangazowanie i samodzielnos¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan, umiejetnos¢ dobrej organizacji

pracy na wtasnym stanowisku i organizacji pracy ztobka,

e doswiadczenie zawodowe w publicznych placéwkach oswiatowych na podobnym stanowisku,

Do gtéwnych obowiqgzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie naleZafo:

1) kierowanie dziatalnoscig ztobka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz Statutem Ztobka
Gminnego w Polanowie i reprezentowanie go na zewnatrz,

2) organizowanie opieki nad dzie¢mi i czuwanie nad jakoscig jej sprawowania,

3) opracowanie i nadzér nad realizacjg regulaminu organizacyjnego ztobka,

4) zapewnienie dzieciom bezpieczeristwa i wtasciwej opieki pielegnacyjnej, opiekuriczej oraz
edukacyjno-wychowawczej z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb kazdego dziecka,

5) prowadzenie procesu rekrutacji i zwigzanej z tym dokumentacji,

6) pobieranie odptatnosci za pobyt i wyzywienie dziecka,

7) petnienie funkcji pracodawcy wobec pracownikéw ztobka,

8) wtasciwe i zgodne z przepisami dysponowanie srodkami finansowymi,

9) zarzgdzanie powierzonym majatkiem i jego nalezyte zabezpieczenie, w tym przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych,

10) terminowe i rzetelne realizowanie zadan, w tym sporzadzanie sprawozdawczosci,

11) wykonywanie obowigzkéw kierownika jednostki finanséw publicznych, w tym realizacja

obowigzkéw w zakresie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i informacyjnej dla organéw gminy,
budowanie pozytywnego wizerunku jednostki i doskonalenie standardéw opieki w ztobku,

12) wspotpraca z Zespotem Ekonomiczno-Administracyjnym Oswiaty w Polanowie w zakresie obstugi
organizacyjnej i finansowej ztobka,

13) wspotdziatanie przy wykonywaniu przez Burmistrza Polanowa uprawnien nadzorczych zwigzanych z
organizacjg i funkcjonowaniem ztobka, w tym w zakresie realizacji planu nadzoru,

14) wspotpraca przy sporzadzaniu sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu opieki nad dzie¢mi w
wieku do lat 3,

15) przedstawianie wnioskéw z uzasadnieniem w sprawie zmian budzetowych w zakresie zadan ztobka,
16) realizacja zamodwien publicznych w zakresie spraw prowadzonych przez ztobek,

Zakres odpowiedzialnosci:

1) porzadkowa i dyscyplinarna okreslona w Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych oraz w Ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych,

2) materialna okreslona w Ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,

3) karna okreslona w Ustawie z dnia 6 czerwca 1997r. — Kodeks karny, w Ustawie z dnia 10 maja 2018r. o0
ochronie danych osobowych.

Przepisy ustawy o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje
publiczne naktadajq na Dyrektora Ztobka Gminnego w Polanowie jako kierownika jednostki organizacyjnej
gminy obowiqgzek sktadania oswiadczenia majgtkowego zgodnie z ustawg o samorzqdzie gminnym.
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Zakres uprawnien:

1) Przedstawianie na zewnatrz zagadnien zwigzanych ze statutowa dziatalnoscig ztobka;

2) Realizacja uprawnien nadzorczych i kontrolnych wynikajgcych z powierzonych obowigzkdéw i
zakresu odpowiedzialnosci,

3) Inne wynikajgce z powierzonych obowigzkow.

Warunki pracy: wymiar czasu pracy niepetny tj. 1/8 etatu, 5 godz. tygodniowo, praca jednozmianowa, w
pozycji siedzgcej, narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy, bezpieczne warunki pracy na stanowisku,
stanowisko pracy znajduje sie w siedzibie Ztobka Gminnego w Polanowie, ul. Stawna 3 (parter - budynek
dwukondygnacyjny), budynek czeSciowo jest przystosowany dla oséb z dysfunkcjg narzadéw ruchu),
ztobek nie podlega obowigzkowi wptat na PFRON.

Zainteresowane osoby prosimy o ztozenie listu motywacyjnego oraz zyciorysu (CV) z nastepujacymi
dokumentami:

1) kopia dowodu osobistego,

2) uzasadnienie przystgpienia do naboru (list motywacyjny),

3) zyciorys (CV),

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie (kopia dyplomu ukonczenia

wyzszej uczelni),

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i wymagany staz (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),

6) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje lub uprawnienia (Swiadectwa, kursy,
certyfikaty, zaswiadczenia),

7) podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie jest i nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo umysine lub umysine przestepstwo skarbowe. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie
zobowigzana do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci, wystawione nie wczesniej niz 3 miesigce
przed rozpoczeciem pracy,

9) podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 104),

10) podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt i nie jest pozbawiony witadzy rodzicielskiej oraz
wiadza rodzicielska nie zostata mu zawieszona ani ograniczona,

11) podpisane os$wiadczenie, ze kandydat wypetnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku gdy taki
obowigzek zostat natozony na podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez
sad,

12) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku kierowniczym,

13) w przypadku niepetnosprawnosci kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,

14) wypetniony oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

15) Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw biorgcych udziat
w naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — ochrona danych osobowych - dostepne pod
adresem: https://bip.polanow.pl/ochrona-danych-osobowych/d/3/539/

16) oswiadczenie o prowadzeniu badzZ nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
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https://bip.polanow.pl/ochrona-danych-osobowych/d/3/539/

(Zgodhnie z art. 4 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
przez osoby petnigce funkcje publiczne kierownik jednostki organizacyjnej gminy nie moze m. in. prowadzic¢
dziatalnosci gospodarczej na wtasny rachunek lub wspdlnie z innymi osobami, a takze zarzqdzac takg
dziatalnosciq lub by¢ przedstawicielem czy petnomocnikiem w prowadzeniu takiej dziatalnosci)

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedfozenia do wglgdu pracodawcy
oryginatow dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ podpisane odrecznie (brak
wtasnorecznego podpisu na wymienionych dokumentach powoduje niespetnienie wymagan formalnych)
oraz opatrzone podpisang klauzula:

»~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1781 z pdzn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (DZ.U. z 2022 r., poz.530 z pdzn. zm.). Przyimuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530)”,

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»,Nabdr na kierownicze stanowisko urzednicze: Dyrektor Ztobka Gminnego w Polanowie ” nalezy sktada¢
osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Polanowie, ul. Wolnosci 4, 76 — 010 Polanéw — sekretariat (pok.
Nr 5) lub droga pocztowg na w/w adres (liczy sie data wptywu do Urzedu) w terminie do dnia 25 czerwca
(wtorek) do godz. 15.00.

Informacje dla kandydatow:

» Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie bedgq

rozpatrywane

e Etapy naboru:

- Ogfoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze.

- Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

- Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentdw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym.

- Koricowa selekcja kandydatow — indywidualna rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktdrzy przeszli
wstepng selekcje kandydatow.

- Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

- Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

- Ogtoszenie wynikow naboru.

¢ Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwtocznie i umieszczona na tablicy

informacyjnej w budynku Urzedu Miejskiego w Polanowie oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej www.bip.polanow.pl

e  Kandydaci, ktérzy spetniag wymogi formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej (prosimy o podanie aktualnego numeru kontaktowego)

e  Kandydat w dokumentach jest zobowigzany zawrzec informacje o tresci:
W przypadku niezakwalifikowania mnie do danego etapu rekrutacji dokumenty aplikacyjne prosze

odestac/odbiore osobiscie*". *wybrac wtasciwe
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Dodatkowych informacji udziela Pani Dorota Buczkowska - Szalbierz - Sekretarz Gminy, Urzad Miejski w
Polanowie tel. 94 31 88 353.
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