OGLOSZENIE O NABORZE DO PRACY

w Urzedzie Miasta i Gminy Mikotajki
adres ul. Kolejowa 7, 11-730 Mikotajki

Ogtoszono dnia: 23 lipca 2021 r Nr ogtoszenia 5/2021
Termin sktadania ofert: 06 sierpinia 2021 r

Nazwa stanowiska:
dyrektor Ztobka Samorzadowego ,,Promyk” w Mikotajkach
W wymiarze % etatu

l. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a) wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyisze i co najmniej 3 lata doswiadczenia w pracy z dzieémi albo co
najmniej wyksztatcenie srednie lub srednie branzowe oraz 5 lat do$wiadczenia w pracy
z dzieémi;

obywatelstwo polskie;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nie jest i nie byt pozbawiony wtadzy rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska nie zostata
mu zawieszona oraz ograniczona;

wypetnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku gdy taki obowiagzek zostat natozony
na podstawie tytufu wykonawczego pochodzgcego lub zatwierdzonego przez sad;
daje rekojmie nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi;

posiada nieposzlakowang opinie;

posiada stan zdrowia pozwalajagcy na wykonywanie obowigzkdw na wskazanym

stanowisku;



SRR

nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym z

dostepem ograniczonym.

b) wymagania dodatkowe:
ukonczony kurs bhp dla kadry kierowniczej;

stopien awansu nauczyciela dyplomowanego;

ukoriczony kurs kwalifikacyjny z zakresu organizacji i zarzadzania oswiatg dla kadry
kierowniczej szkot i placdwek oswiatowych;

znajomos¢ aktéw prawnych dotyczacych opieki nad dzieémi w wieku do lat 3,
znajomos¢ prawa pracy, finanséw publicznych, zaméwied publicznych, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o
ochronie danych osobowych, przepiséw BHP i przeciwpozarowych;

umiejetnosc organizacji pracy i kierowania zespotem pracownikéw;

umiejetnosc sprawnego dziatania w sytuacjach stresowych;

odpornos¢ emocjonalna i samokontrola;

odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, komunikatywnosé i wysoka kultura osobista;

¢) wymagania preferowane:
wyksztatcenie wyzsze o profilu pedagogika przedszkolna

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

kierowanie catoscia spraw administracyjno-gospodarczych i finansowych Ztobka
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

opracowywanie i zgtaszanie do budzetu Gminy potrzeb inwestycyjnych i kapitalnych
remontéw Zfobka;

zapewnienie dzieciom bezpieczenstwa i wtasciwe] opieki pielegnacyjnej, edukacyjnej
oraz opiekunczo-wychowawczej z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb kazdego
dziecka;

organizowanie i tworzenie warunkéw pracy Zfobka w szczegdlnodci zapewnienie
prawidtowej organizacji stanowisk pracy, zasad wspotzycia i wspétpracy;

petnienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy dla osob
zatrudnionych w Ztobku;

prowadzenie w Ztobku procesu rekrutacji i zwigzanej z tym dokumentaciji;

kierowanie biezgcymi sprawami Ztobka (wydawanie polecer podlegtym pracownikom
i zarzadzen wewnetrznych);

reprezentowanie Ztobka na zewnatrz, budowanie pozytywnego wizerunku Ztobka;



sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Ztobka oraz doskonalenie standardow
opieki w Ztobku;

ustalanie regulaminéw wewnetrznych oraz zakreséw czynnosci dla pracownikow
Ztobka;

opracowywanie projektow budzetu;

sporzadzanie planow pracy Ztobka;

prawidtowe gospodarowanie mieniem Ztobka i jego nalezyte zabezpieczenie;
dysponowanie w ramach uprawnien srodkami finansowymi i ponoszenie
odpowiedzialnosci za ich wydatkowanie, przestrzeganie dyscypliny finanséw
publicznych;

rozpatrywanie skarg, wnioskéw, zazaledn na pracownikéw Ztobka od rodzicéw i
opiekunéw dzieci uczeszczajgcych do Ztobka;

prowadzenie i nadzér nad szkoleniem pracownikow w zakresie bezpieczeristwa i
higieny pracy;

terminowe i rzetelne realizowanie zadan, w tym sporzgdzanie sprawozdawczosci;
wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegéinych;

wspotpraca z Burmistrzem oraz wyznaczonymi pracownikami UMIG w Mikotajkach.

lll. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzgca z przewagg wysitku umystowego, przy
monitorze ekranowym, dostep do budynku oraz toalet niedostosowany do potrzeb oséb
niepetnosprawnych.

IV. Informacja o wskainiku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Mikotajki, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych,

wynosi mniej niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae zawierajagcy oswiadczenie kandydata o
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procesu naboru;
kserokopie dyplomoéw lub swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz posiadane
uprawnienia;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (oswiadczenie kandydata w
przypadku trwajgcego stosunku pracy);

oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;



h)
)

i)

k)

b)

c)

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie kandydata, ze posiada stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie
obowigzkéw na wskazanym stanowisku;

oswiadczenie kandydata, ze nie jest i nie byt pozbawiony wtadzy rodzicielskiej oraz
wtadza rodzicielska nie zostata mu zawieszona oraz ograniczona;

oswiadczenie kandydata, ze wypetnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku gdy taki
obowigzek zostat natozony na podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub
zatwierdzonego przez sad;

oSwiadczenie kandydata, ze daje rekojmie nalezytego sprawowania opieki nad
dzie¢mi;

oswiadczenie kandydata, ze nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow
Przestepstw na Tle Seksualnym z dostepem ograniczonym.

VI. Dokumenty dodatkowe:

kserokopie zaswiadczer o ukoriczonych kursach lub szkoleniach;

Kandydat, ktéry chce skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoéé.;

inne, ktore kandydat uwaza za istotne w jego przysztej pracy;

VIi. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw:

Termin: 06 sierpnia 2021 r do godz. 14.00

Sposéb:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny byé opatrzone wtasnorecznie
podpisang klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miasta i Gminy w
Mikotajkach moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procesu naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé wytgcznie w formie papierowej w
zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko (wskazac nazwe stanowiska i numer ogtoszenia).
Miejsce: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie lub za
posrednictwem innych oséb w godzinach pracy Urzedu, w punkcie podawczym
Urzedu Miasta i Gminy w Mikofajkach, ul Kolejowa 7, 11- 730 Mikotajki lub przestaé
poczty. Za zachowanie terminu dostarczenia dokumentow aplikacyinych uznaje sie
moment dostarczenia dokumentéw do siedziby Urzedu Miasta i Gminy Mikotajki.

VIll. Informacje dodatkowe




1. Aby zakwalifikowa¢ sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetnia¢
wymagania niezbedne oraz w moiliwie najwiekszym stopniu wymagania
dodatkowe, a takze ztoiy¢ komplet wymaganych dokumentéw w terminie i formie
wskazanej w ogtoszeniu.

2. Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi wytacznie na oferty kandydatéw, ktérzy
spefnia wymagania niezbedne, dodatkowe oraz ztoig komplet wymaganych
dokumentow.

3. Organizator zastrzega sobie prawo nierozstrzygniecia konkursu.

4. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreélonym terminie, w inny sposob niz
okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda
rozpatrywane.

5. Dokumentami potwierdzajacymi staz pracy s3: $wiadectwa pracy, zaswiadczenia o
aktualnym zatrudnieniu lub w przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych
rowniez wydruk ze strony internetowej Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarcze;j.

6. Dokumentami potwierdzajgcymi doswiadczenie zawodowe mogg by¢ rowniez min.:
zaswiadczenia o odbyciu praktyk, stazy, dokumenty potwierdzajgce prace na umowe
zlecenie lub o dzieto, wydruk ze strony internetowej Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej réwniez w odniesieniu do stanowisk nie bedacych
stanowiskami kierowniczymi.

7. Dokumentami potwierdzajacymi znajomosé jezykdw obcych sa kserokopie
certyfikatow jezykowych, egzamindw itp. Wszystkie wymagane dokumenty musza by¢
sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty wydane w jezyku obcym musza by¢
przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

8. W przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu
terytorialnego organizuje sie stuzbe przygotowawcza. Stuzba przygotowawcza trwa nie
dtuzej niz 3 miesiace i koriczy sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu koriczacego
stuzbg przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

9. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;
oraz na tablicy ogtoszen UMIG Mikotajki na okres co najmniej 3 miesiecy.

IX. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z Klauzulg informacyjna art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego Rady UE
2016/679 z dnia 27.04.2016 r w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych RODO informujemy, ze:

a) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach z
siedzibg w Mikofajkach, adres: ul. Kolejowa 7, 11-730 Mikotajki, w imieniu ktdrego obowiazki
administratora petni Burmistrz Miasta Mikotajki z ktorym mozna sie skontaktowa¢ pisemnie
na adres siedziby administratora: ul. Kolejowa 7, 11-730 Mikofajki badz przez email:
umig@mikolajki.pl lub dzwonigc pod nr 87 4219050,




b) Administrator powofat Inspektora Ochrony Danych Osobowych - Pania Iwone Malczyk, z
ktérg moze Pani/ Pan skontaktowac si¢ w zakresie informacji i watpliwosci wysytajac
wiadomos¢ na adres poczty elektronicznej malczyk@togatus.pl

c) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu naboru i nie
beda udostgpniane innym odbiorcom/podmiotom zewnetrznym, za wyjatkiem podmiotéw
upowaznionych na podstawie przepisow prawa, a dostep do tych danych bedg posiadaty
wylgcznie osoby upowaznione przez Administratora do ich przetwarzania w ramach
wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

d) Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zw. z
ustawq z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks pracy (j. t Dz. U z 2020 r poz 1320 z pdzn zm) oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (j. t Dz. U z 2019 r poz 1282
z péin. zm).

e) Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku
pracy z osoba wytoniong w drodze naboru, a nastepnie komisyjnie zniszczone.

f) Do wskazanego terminu sktadania ofert w ogtoszeniu przystuguje Pani/Panu prawo dostepu
do swoich danych osobowych, jak rowniez prawo zadania ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania.,

g) Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych, ma Pani/Pan prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

h) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcych z ww. ustaw jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych
danych jest dobrowolne.

Zatwierdzit:




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imie (imiona) i nazwisko:
Data urodzenia:

Dane kontaktowe:

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

Wyksztatcenie:

(edy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku: nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia, zawdéd,
specjalnosc, stopier naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe:

(gdy s3 one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku: kursy, studia podyplomowe lub inne formy

uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

(gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreélonego rodzaju lub na okreélonym stanowisku: okresy zatrudnienia u kolejnych
pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow szczegdlnych

(obywatelstwo)



8. Informacje umoiliwiajace ustalenie obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej:

1. Czy byt Pan/Pani zatrudniony u pracodawcy samorzadowego, w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia

21.11.2008 r.- o pracownikach samorzadowych (j.t Dz. U.z 2019 r poz 1282 z pdin zm)?
- NIE/TAK

Jedli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to

2. Czy byt Pan/Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreslony ?

-TAK/NIE

Jedli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedfozy¢ dokument dowodzacy nawigzanie stosunku

pracy na czas nieokreslony.

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to

3. Czy byt Pan/Panilzatrudniony w tej jednostce na czas okreslony dtuiszy niz 6 miesigcy ?
-TAK/NIE

Jedli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument potwierdzajacy nawigzanie

stosunku pracy na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesigcy.
Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to

4, Czy legitymuje sie Pan/Pani egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 i 6 ustawy z dnia 21.11.2008r
o pracownikach samorzadowych (j. t Dz. U. z 2019 r poz 1282 z p6in zm), ztozonym z wynikiem

pozytywnym ?
-TAK/NIE

Jeéli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedfozy¢ dokument dowodzacy ztozenie egzaminu z

wynikiem pozytywnym



Oéwiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sa zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzqd Miasta i Gminy w Mikotajkach moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do przeprowadzenia procesu naboru
zgodnie z Klauzulg Informacyjna art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego Rady EU 2016/679 z
dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych RODO).

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)

Zgodnie z Klauzula informacyjng art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego Rady UE 2016/679 z dnia
27.04.2016 r w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych RODO informujemy, ze:

a) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta 1 Gminy w Mikotajkach z siedzibg w
Mikotajkach, adres: ul. Kolejowa 7, 11-730 Mikotajki, w imieniu ktorego obowigzki administratora petni
Burmistrz Miasta Mikotajki z ktorym mozna si¢ skontaktowaé pisemnie na adres siedziby administratora: ul.
Kolejowa 7, 11-730 Mikotajki badZ przez email: umig@mikolajki.pl lub dzwonigc pod nr 87 4219050,

b) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych - Pania Iwone Malczyk, z ktora moze Pani/
Pan skontaktowaé si¢ w zakresie informacji i watpliwosci wysytajgc wiadomosc na adres poczty elektroniczne;j

melczyk@togatus.pl

¢) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia procesu naboru i nie bgda udostepniane
innym odbiorcom/podmiotom zewnetrznym, za wyjatkiem podmiotow upowaznionych na podstawie przepisow
prawa, a dostgp do tych danych bgda posiadaty wylacznie osoby upowaznione przez Administratora do ich
przetwarzania w ramach wykonywania obowiazkow stuzbowych.

d) Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zw. z ustawg z dnia 26
czerwca 1974 r Kodeks pracy (j. t Dz. U z 2020 r poz 1320 z pbzn zm) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r o
pracownikach samorzadowych (j. t Dz. U z 2019 r poz 1282 z pozn. zm).



¢) Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wyloniong w drodze naboru, a nastgpnie komisyjnic zniszczone.

f) Do wskazanego terminu sktadania ofert w ogloszeniu przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do swoich danych
osobowych, jak réwniez prawo zgdania ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

g) Jezeli uwaza Pani/Pa'ﬁ, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych,
ma Pani/Pan prawo wnie$é skarge do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

h) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacych z ww. ustaw jest niezbgdne, aby
uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.



