ZARZADZENIE NR 100/2018
BURMISTRZA MIASTA MIKOLAJKI
Z dnia 09 sierpnia 2018 r

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

dyrektora Zlobka Samorzadowego ,,Promyk” w Mikolajkach
oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru

Na podstawie art. 30 ust. 112 pkt 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (t.). Dz.
U z 2018r poz 994 ze zm), art. 11 ust | i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzadowych (j. t Dz. U z 2018 r poz 1260) oraz art. 18 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r o opiece
nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U z 2018 r poz 603 ze zm) zarzadzam co nastgpuje:

1)
2)
3)

§ 1.

Ogtaszam nabor kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
dyrektora Zlobka Samorzadowego ,,Promyk” w Mikotajkach

§2.

Ogloszenie o naborze, o ktorym mowa w § 1 podlega opublikowaniu na tablicy ogloszen
Urzedu Miasta i Gminy w Mikolajkach i w Biuletynie Informacji Publicznej Urzg¢du Miasta
1 Gminy w Mikotajkach

Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zataeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

1. Celem wytonienia kandydata powoluje Komisj¢ Rekrutacyjna w sktadzie:

Przewodniczacy Komisji - Joanna Wrobel
Sekretarz Komisji - Krystyna Krom
Czlonek Komisji - Barbara Goralczyk

2. Komisja ulega rozwiazaniu po zakonczeniu procedury naboru.

§ 4.

Nabor, o ktorym mowa w § 1 zostanic przeprowadzony zgodnie z zasadami okreSlonymi w
Regulaminie naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzgdzie Miasta i Gminy w Mikotajkach
przyjetym zarzgdzeniem Burmistrza Miasta Mikotajki Nr 48/2011 z dnia 03.06.2011 r oraz
zarzadzeniem Burmistrza Miasta Mikolajki Nr 86/2015 z dnia 22.09.2015 r

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Mikotajki
Piotr Jakubowski
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Ogtoszenie o naborze do pracy w Ztobku Samorzqdowvm .~Promyk” w Mikotajkach,
Ul. Papieza Jana Pawtfa 11 7, 11-730 Mikoftajki

Ogtoszono dnia: 09 -08-2018

Nr ogtoszenia: 3/2018

Stanowisko: Dyrektor Ztobka Samorzgdowego ,Promyk” w Mikotajkach (1/4 etatu)
Termin skiadania ofert: 21-08-2018

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

a. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: pedagogiczne w zakresie wychowanie
przedszkolne

2. Co najmniej 3 lata doswiadczenia w pracy z dzie¢mi, szczegdlnie w wieku do 3 lat

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych
5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym.

6. Nieposzlakowana opinia

7. Obywatelstwo polskie.

8. Nie jest i nie byt pozbawiony wiadzy rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska nie zostata mu
Zawieszona ani ograniczena.

9. Daje rekojmie nalezytego sprawowania opieki nad dziedmi.

10. Wypetnia obowigzek alimentacyjny w przypadku gdy taki obowigzek zostat natozony na

podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad.

b. Wymagania dodatkowe:

1. Ukonczony kurs bhp dla kadry kierowniczej

2. Stopien awansu nauczyciela dyplomowanego

3. Ukoniczony kurs kwalifikacyjny z zakresu organizacji i zarzadzania oswiatg dla kadry

kierowniczej szkot i placowek oswiatowych



c. Wymagania preferowane:
Uprawnienia do prowadzenia zaje¢ specjalistycznych z dzie¢mi, np. gimnastyka korekcyjna,

terapia pedagogiczna

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Kierowanie catoscia spraw administracyjno-gospodarczych i finansowych Ztobka zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

2. Organizowanie i tworzenie warunkéw pracy Ztobka w szczegblnosci zapewnienie
prawidtowej organizaciji stanowisk pracy, zasad wspotzycia i wspotpracy.

3. Pefnienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy dia osob
zatrudnionych w Ztobku.

4, Kierowanie biezacymi sprawami Ztobka {wydawanie polecer i zarzadzen).

5. Reprezentowanie Ztobka na zewnatrz.

6. Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadanh Ztobka.

7. Ustalanie regulaminow wewnetrznych oraz zakreséw czynnosci dia pracownikow Ztobka.
8. Opracowywanie projektow budzetu.

9. Opracowywanie i zglaszanie do budzetu Gminy potrzeb inwestycyjnych i kapitalnych
remontdw Ztobka.

10. Prawidtowe gospodarowanie mieniem Ztobka i powierzonymi srodkami finansowymi.

11. Rozpatrywanie skarg, wnioskow, zazaler na pracownikow Ztobka od rodzicdw i opiekunow
dzieci uczeszczajacych do Ztobka.

12. Prowadzenie i nadzdr nad szkoleniem pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Il Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, m. in. przy monitorze ekranowym, dostep do budynku oraz

toalet niedostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

IV. informacja o wskainiku zatrudnienia niepeinosprawnych

Informujemy, iz w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
osdb niepetnosprawnych {w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych) w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach wynosit

mniej niz 6%.



V. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych i preferowanych na ww.
stanowisku.

. Zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae.

. Kserokopie dyplomow lub swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie.

. Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wymagany staz pracy.

. Referencje lub opinie, w tym na potwierdzenie nieposzlakowanej opinii Kandydata.

2
3
4
5
6. Oryginat kwestionariusza osobowego wedtug wzoru dotgczonego do ogtoszenia o naborze.
7. Oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych.

8. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

9. Odwiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

10. Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkéw na wskazanym
stanowisku.

11. Oswiadczenie, ze kandydat nie jest i nie byt pozbawiony wtadzy rodzicielskiej oraz wtadza
rodzicielska nie zostata mu zawieszona ani ograniczona.

12. Oswiadczenie, ze kandydat daje rekojmie nalezytego sprawowania opieki nad dzieémi.
13. Oswiadczenie, ze kandydat wypetnia obowigzek alimentacyjny w przypadku gdy taki
obowigzek zostat natozony na podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub

zatwierdzonego przez sad.

VI. Dokumenty dodatkowe:

1. Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach lub szkoleniach;

2. Inne, ktore kandydat uwaza za istotne w jego przysziej pracy.

VIl. Termin, sposéb i miejsce:

a. Termin:

2018-08-21



h. Sposéb;

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (z uwzglednieniem dokfadnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone wfasnorgcznie 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 zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2018 r. poz. 1000).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w zamkniete] kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Dyrektora Ztobka
Samorzadowego ,,Promyk” w Mikotajkach, nr ogtoszenia 3/2018.

c. Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie lub za posrednictwem innych
oséb w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach, ul. Kolejowa 7 11- 730 Mikotajki

lub przestaé poczty. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu.

Viii. Informacje dodatkowe

Aby zakwalifikowaé sie do naboru kandydat musi spetnia¢ wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe oraz zloiy¢ komplet wymaganych
dokumentéw.

Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi wylgcznie na oferty kandydatow, ktdrzy spetnia
wymagania niezbedne, dodatkowe oraz ztozg komplet wymaganych dokumentow.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, w inny sposéb niz okreslony
w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.
Dokumentami potwierdzajacymi staz pracy i dodwiadczenie zawodowe 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.

Dokumentami potwierdzajgcymi doswiadczenie zawodowe mogg by¢é roéwniez min.:
zadwiadczenia o odbyciu praktyk, stazy, wydruk ze strony internetowej Centralnej Ewidencji i
informacji o Dziatalnosci Gospodarczej w przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;.
Wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty

wydane w jezyku obcym muszg byc przettumaczone przez tlumacza przysiegiego.



W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego organizuje
sie stuzbe przygotowawczg. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy sie
egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu koficzgcego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu Miasta i

Gminy Mikotajki www.mikolajki.eu , zaktadka BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie

Urzedu.

Zgodnie z ustawg ¢ ochronie danych osobowych informujemy, iz:

1) Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach,
ul Kolejowa 7 11- 730 Mikotajki

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu naboru i nie
beda udostepniane innym odbiorcom;

3) Posiada Pani/Pan* prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania

4) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
miedzynarodowych

5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane w sposéb zapewniajacy poufnosé.

6} Podanie danych osobowych ww. jest dobrowolne przy czym niezbedne do wziecia udziatu
w procesie naboru.

7) Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych bedzie naruszato przepisy

RGDO.

Zatwierdzit:




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE) SIE O ZATRUDNIENIE

Imie (imiona) i nazwisko:

Data i miejsce urodzenia:
Obywatelstwo :

Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji):

Wyksztalcenie:

(nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia, zawdad, specjalnosé, stopien navkowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)

Wyksztatcenie uzupetniajace:

{kursy, studia podyplomowe, data ukericzenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

{wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania:

{np. stopier znajomoici jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera}



Informacje umozliwiajgce ustalenie obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej:

1. Czy byt Pan/Pani zatrudniony u pracodawcy samorzgdowego, w rozumieniu art, 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r.- o

pracownikach samorzgdowych ?

- NIE/TAK

Jedli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to

2. Czy byt Pan/Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokrestony ?
-TAK/NIE

ledliw pkt, 2 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przediozy¢ dokument dowodzacy nawigzanie stosunku pracy na czas

nieokredlony.

lesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to

3. Czy byt Pan/Pani zatrudniony w tej jednosice na czas okreslony dtuiszy niz 6 miesiecy ?
TAK/NIE

lesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK - naleiy przedtoiyé dokument potwierdzajacy nawiazanie stosunku pracy na czas

okredlony dtuiszy niz 6 miesiecy.
Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to

4. Czy legitymuje sie Pan/Pani egzaminem, o ktorym mowa w art. 18 ust. 4 ustawy z dnia 21.11.2008 r. — o pracownikach

samorzgdowych, Ztozonym z wynikiem pozytywnym ?
-TAK/NFE

lesliw pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK ~ nalezy przedioiyc dokument dowadzacy ztozenie egzaminu z wynikiem pozytywnym



10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym Seria ........ Nr
............ treeeemeeeoWydanym  przez

lub  innym
dowodem toisamosci

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzqd Miosta i Gminy w Mikotajkoch moich danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procesu naboru zgodnie z ustawq o ochronie danych
osobowych

{miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

Zgodnie z ustawa o ochronie danych osohowych informujemy, iz:
1} Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w mikotajkach ul Kolejowa 7 11-730 Mikotaiki;

2} PanifPana* dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu naboru i nie bedg udostepniane innym
odbiorcom;

3) Posiada PanifPan* prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania;
4) Podanie danych osobowych ww. jest dobrowolne przy czym niezbedne do wziecia udzial w procesie naboru.



