WOOKIR.2111.1.2020

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Wojt Gminy Pomiechowek oglasza nabdér na stanowisko Kierownika Gminnego Klubu
Malucha w Pomiechowku.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM, ZGODNIE Z
OPISEM DANEGO STANOWISKA

NIEZBEDNE:

1)

2)

Kandydatem na Kierownika Gminnego Klubu Malucha moze by¢ osoba:

a) posiadajagca kwalifikacje: pielggniarki, potoznej, opiekunki dziecigcej,
nauczyciela ~ wychowania  przedszkolnego, nauczyciela  edukacji
wczesnoszkolnej lub pedagoga opiekunczo-wychowawczego, pedagoga
spoteczno- wychowawczego, pedagoga wczesnej edukacji, terapeuty
pedagogicznego lub

b) ktora ukonczylta studia lub studia podyplomowe na kierunku lub specjalnosci:
wczesne wspomaganie rozwoju, wspomaganie rozwoju dzieci w ramach
pomocy psychologiczno-pedagogicznej w ztobkach i przedszkolach, edukacja
prorozwojowa, pedagogika matego dziecka, psychologia dziecigca, psychologia
wspierania rozwoju 1 ksztalcenia lub psychologia wychowawcza;

w przypadku braku jednej z powyzszych kwalifikacji, kandydatem na stanowisko
Kierownika Gminnego Klubu Malucha moze by¢ takze osoba, ktora odbyta nie
wczesniej niz 2 lata przed podjeciem zatrudnienia szkolenie z udzielania dziecku
pierwszej pomocy oraz posiada co najmniej wyksztatcenie:

a) wyzsze na dowolnym kierunku, ktorego program obejmuje zagadnienia
zwigzane z opieka nad malym dzieckiem lub jego rozwojem, i odbyta 80
godzinne szkolenie w celu uaktualnienia 1 uzupelnienia wiedzy oraz
umiejetnosci lub

b) $rednie lub $rednie branzowe oraz:

- C0 najmniej roczne doswiadczenie w pracy z dzie¢mi w wieku do lat 3 lub,

- przed zatrudnieniem w klubie dziecigcym odbyta 280 godzinne szkolenie, z
czego co najmniej 80 godzin w formie zaje¢ praktycznych polegajacych na
sprawowaniu opieki nad dzieckiem pod kierunkiem opiekuna, o ktorym mowa
w ust.1;

3) jezeli kandydat o ktérym mowa w pkt 2 lit.a) nie pracowat z dzie¢mi w wieku do lat 3

4)
5)

6)

7)

przez okres co najmniej 6 miesigcy bezposrednio przed podjeciem zatrudnienia jako
opiekun, zobowigzany jest w ciggu 6 miesiecy od rozpoczecia pracy na stanowisku
opiekuna odby¢ 80 godzinne szkolenie w celu uaktualnienia 1 uzupetnienia wiedzy oraz
umiej¢tnosci;
posiadajgca obywatelstwo polskie;
posiadajaca pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;
niekaralnos¢ sadowa za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;
znajomos$¢ ustaw

a) o samorzadzie gminnym,



8)
9)

b) Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

c) o finansach publicznych, w szczego6lnosci w zakresie gospodarowania §rodkami
finansowymi w sposob zapewniajacy prawidtowe funkcjonowanie jednostki
budzetowej,

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa umysine,
kandydat daje rekojmie¢ nalezytego sprawowania opieki nad dzieémi,

10) nie jest i nie byt pozbawiony wladzy rodzicielskiej oraz wiadza rodzicielska nie zostata

mu zawieszona ani ograniczona,

11) kandydat wypelnia obowigzek alimentacyjny, gdy taki obowigzek zostat natozony na

podstawie tytulu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad,

12) kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
13) kandydat nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle

Seksualnym z dostgpem ograniczonym,

14) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

DODATKOWE:

1)
2)
3)
4)
5)

znajomo$¢ organizacji jednostek samorzadu terytorialnego i ich zadan;

mile widziane udokumentowane do§wiadczenie na podobnym stanowisku;
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy i kierowania zespotem pracownikows;
umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych ( stresowych, konfliktowych);
przestrzeganie etyki zawodowej.

Il. KRYTERIA OCENY:

1)
2)

Doswiadczenie i przygotowanie merytoryczne.
Umiejetno$¢ autoprezentacji.

111.ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Organizowanie pracy Klubu Malucha i nadzér nad jego prawidlowym
funkcjonowaniem przez podejmowanie decyzji gospodarczych, finansowych
i organizacyjnych, zgodnych z przepisami prawa,

Dysponowanie w ramach udzielonych upowaznien i1 petnomocnictw S$rodkami
finansowymi i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidlowe, zgodne
z obowigzujacymi przepisami wydatkowanie,

Budowanie pozytywnego wizerunku jednostki, doskonalenie standardéw opieki
w Klubie Malucha,

Reprezentowanie Klubu Malucha na zewnatrz,

Ustalanie struktury organizacyjnej oraz zasad organizacji pracy Klubu Malucha,
Kontrola wewnetrzna wykonywanych przez pracownikéw Klubu Malucha zadan
1 obowigzkow,

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

Wykonywanie polecen stluzbowych bezposredniego przetozonego tj. Wojta Gminy
Pomiechéwek oraz realizowanie innych zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb
gminy,

Ustalanie zasad polityki kadrowej oraz podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych.



IV.  WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:
1) Miejscem wypelniania obowigzkéw pracowniczych bedzie Gminny Klub
Malucha, Pomiechowek ul. Nasielska 3
2) Wymiar etatu: 1/2
3) Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg,
4) Stanowisko: Kierownik Gminnego Klubu Malucha w Pomiechowku.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys (CV)

3) Oryginal kwestionariusza osobowego.

4) Wrtasnorecznie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie
dokumentow potwierdzajace wymagane kwalifikacje 1 wyksztalcenie.

5) Wtiasnorgcznie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie
dokumentow poswiadczajacych wymagany staz pracy i doswiadczenie
zawodowe — jesli dotyczy.

6) Krotka pisemna koncepcja funkcjonowania i rozwoju Gminnego Klubu
Malucha w Pomiechowku.

7) Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci (w przypadku
zatrudnienia kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego).

8) Wtasnoregcznie podpisane oswiadczenie o tresci: ,,Posiadam peing zdolnos¢ do
czynnosci prawnych oraz korzystam w pelni z praw publicznych, nie bytem/nie
bylam karany/karana za przestgpstwo popetnione umys$lnie, m¢j stan zdrowia
pozwala na zatrudnienie na wymienionym stanowisku”,

9) Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byl i nie jest
pozbawiony wiladzy rodzicielskiej oraz wiladza rodzicielska nie zostata mu
zawieszona ani ograniczona.

10) Wiasnorgeznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat wypelnia obowigzki
alimentacyjne, a przypadku gdy taki obowigzek zostal natozony na podstawie
tytutu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad.

11) Wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie figuruje w bazie danych
Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym z dostgpem ograniczonym.

12) Poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopia zaswiadczenia
lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku kierowniczym.

13) Zawarcie w aplikacji zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji, zgodnie z zatagczonym o§wiadczeniem.

VI.MIEJSCE | TERMIN SKLEADANIA OFERT:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach do Urzedu Gminy
Pomiechowek do sekretariatu lub przesta¢ listem poleconym na adres: Urzad Gminy
Pomiechowek, ul. Szkolna 1a, 05-180 Pomiechowek, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko pracy: Kierownik Gminnego Klubu Malucha w Pomiechoéwku” w terminie do dnia
18 maja 2020 r. do godziny 15:00 (liczy si¢ data wptywu oferty do Sekretariatu Urzedu Gminy
Pomiechowek, ul. Szkolna 1a, pokoj nr 10)



Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po w/w terminie nie beda rozpatrywane. Za datg¢ zlozenia
oferty uwaza si¢ date wptywu przesytki do urzedu, a nie date stempla pocztowego.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 765 27 30

Nabor sktada si¢ z dwdch etapow:

- selekcji wstepnej — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i
zakwalifikowanie kandydatéw do rozméw kwalifikacyjnych,

- selekcji merytorycznej — rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru, zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Pomiechowek.

WOIT

/-/ Dariusz Bielecki

Klauzula informacyjna nt. ochrony danych osobowych dla kandydatow
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
0sobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informujemy, iz:

Tozsamos¢ Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Pomiechowek, adres:
Administratora (ADO) | ul. Szkolna 1a, Pomiechéwek

W celu uzyskania wigcej informacji o przetwarzaniu Pani/Pana danych
osobowych mozna skontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych
za posrednictwem poczty elektronicznej, adres e-mail: iod@pomiechowek.pl

Dane kontaktowe
Inspektora Ochrony
Danych

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu wzigcia udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym: nabor na
stanowisko: Kierownik Gminnego Klubu Malucha w Pomiechowku, natomiast

Cele przetwarzania
oraz podstawa prawna




inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody, ktéra moze zostaé
odwolana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktéorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie[4], ktora moze zosta¢
odwolana w dowolnym czasie.

[1] Art. 22t ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze
zm.), §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 1.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 poz.1282);

[2] Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO);

[3] Art. 6 ust. 1 lita RODO;

[4] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢: 1) organy wtadzy publicznej
oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajace na zlecenie organow
wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepiséw powszechnie
obowiazujacego prawa; 2) inne podmioty, ktore na podstawie stosownych umow
podpisanych z ADO przetwarzaja dane osobowe dla ktorych administratorem
danych osobowych jest ADO, tj. m.in. firmy ksiegowe, kancelarie prawne oraz
dostawcy ustug IT.

Okres przechowywania
danych

Dane osobowe zwigzane z prowadzong rekrutacja przetwarzane bedg przez okres
miesigczny od momentu zakonczenia rekrutacji z zastrzezeniem, ze okres
przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedluzony o
okres przedawnienia roszczen, jakie moga mie¢ zwigzek z Pani/Pana osobg lub
jezeli przetwarzanie danych osobowych bedzie niezbedne dla celowego
dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami strony przeciwnej, co stanowi
prawnie usprawiedliwiony interes administratora danych. Jednoczesnie
informujemy, ze dokumenty aplikacyjne osob niezakwalifikowanych do dalszego
etapu mozna odebra¢ w ciagu miesigca od dnia zakonczenia rekrutacji w siedzibie
Administratora, pokdj nr 14. W przypadku nieodebrania dokumentéw osobiscie we
wskazanym terminie, zostang one odestane Kandydatowi przez Administratora
poczta na wskazany adres do dorgczen w dokumentach aplikacyjnych.

Jesli wyrazit/a Pani/Pana zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
rowniez na potrzeby przysztych rekrutacji — Pani/Pana dane bgda przetwarzane
przez okres wskazany w zgodzie lub do momentu odwotania zgody z
zastrzezeniem, ze okres przechowywania danych osobowych moze zostac
kazdorazowo przedluzony o okres przedawnienia roszczen, jakie moga mieé
zwigzek z Pani/Pana osobg lub jezeli przetwarzanie danych osobowych bedzie
niezbedne dla celowego dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami
strony przeciwnej, co stanowi prawnie usprawiedliwiony interes administratora
danych.

Pani/ Pana prawa

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu,
po spetnieniu okreslonych w RODO przestanek, nastgpujace uprawnienia:
a. prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania
kopii tych danych;




e.
f.

prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych
osobowych;

prawo do zadania usuni¢cia danych osobowych (tzw. prawo do
bycia zapomnianym);

prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych
osobowych;

prawo do przenoszenia danych;

prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

Prawo wniesienia
skargi do organu
nadzorczego

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez
ADO Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych. (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

Informacja o
wymogach ustawowych
podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.




OSWIADCZENIE
O WYRAZENIU ZGODY
NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych RODO)

wyrazam zgode

na przetwarzanie przez Gming Pomiechoéwek, adres: Pomiechowek, ul. Szkolna 1a moich danych
osobowych zawartych przeze mnie w zyciorysie, liScie motywacyjnym oraz zatagczonych do nich
dokumentach, ktorych podanie nie jest obowigzkowe na podstawie bezwzglednie obowigzujacych
przepisoOw prawa w procedurze naboru na stanowisko

Zostatam/Zostatem poinformowany, ze:
1. podanie danych objetych niniejsza zgoda jest dobrowolne;
2. w kazdej chwili mam prawo cofna¢ zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych, ktora
wyrazitam/em.

(data i czytelny podpis kandydata)



