ZARZADZENIE Nr 75/2019

WOJTA GMINY GORNO
z dnia 12 wrzesnia 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko Dyrektora Zespotu Ztobkéw
w Gminie Gérno

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2019r., poz. 506 z p6ézn. zm.) w zw. z art. 9 ust 21§ 3, art 13 ustawy
z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (t. j.: Dz. U. z 2019r., poz. 409
z pézn. zm.) oraz art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019r, poz. 1282.) — Wéjt Gminy Goérno zarzadza,
co nastepuje:

§1.

1. Ogtasza sie nabér na stanowisko ,Dyrektora Zespotu Ztobkéw w Gminie Gérno”. Tres¢
ogtoszenia stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z regulaminem konkursu zatwierdzonym przez
Wojta Gminy Gérno stanowigcym Zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Ogtoszenie o przeprowadzeniu naboru zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Gérno oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Gorno.

§ 3.

[

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sig¢ Wicewojtowi Gminy Gérno.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 57/2019
Wodjta Gminy Gorno z dnia 12.09.2019 r.

WOJT GMINY GORNO

ogtasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy ,Dyrektor Zespotu Ztobkéw w Gminie

Goérno”

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Goérno, Gérno 169, 26-001 Gérno

Il. Okreslenie stanowiska:

Dyrektor Zespotu Ztobkéw w Gminie Gérno” - wymiar czasu pracy -1 etat

lll. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne (formalne):

1.
2.
3.

a)

8.

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy
na stanowisku dyrektora ztobka:

wyksztatcenie wyzsze i co najmniej roczne doswiadczenie w kierowaniu ztobkiem lub
klubem dzieciecym,

co najmmej wyksztatcenie $rednie oraz 5 lat doSwiadczenia w pracy z dziec¢mi.

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

dawanie rekojmi nalezytego sprawowania opieki nad dziecmi;

kandydat nie moze by¢ pozbawiony wiadzy rodzicielskiej, jak réwniez wiadza
rodzicielska nie zostata mu zawieszona ani ograniczona,

w przypadku gdy na kandydata zostat natozony obowigzek alimentacyjny na podstawie
tytutu wykonawczego pochodzgcego lub zatwierdzonego przez sad, kandydat winien
wypetnia¢ obowigzek alimentacyjny,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

znajomo$é uwarunkowan prawno - budzetowych jednostek organizacyjnych
samorzadu terytorialnego;

znajomos$¢ przepisoéw prawa, w szczegolnosci kodeks pracy;

znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych;

znajomo$é ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 oraz
rozporzadzenia do ustawy;

znajomosé kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepiséw dotyczacych
finanséw publicznych;

opracowanie koncepcji pracy ,Zespotu Ztobkéow w Gminie Gérno" zawierajgcego
uwarunkowania prawne, ekonomiczne i organizacyjne jednostki;

znajomos$é zasad zarzadzania oraz predyspozycje do realizacji zadan pracodawcy;
znajomos$é zagadnien dotyczacych funkcjonowania zespotu ztobkéw (statut);
umiejetnoé¢ skutecznej komunikaciji i pracy w zespole;

10) prawo jazdy kat. B;
11) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig;
12) umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy;



3) odpornosé na stres;

14) umiejetno$¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow;
5) samodzielnosc i kreatywnosgé;

16) dyspozycyjnosc;

17) znajomos¢ obstugi komputera w stopniu podstawowym.

IV. Zakres gtownych wykonywanych zadan na stanowisku pracy i warunki pracy:

1. Kierowanie dziatalnoscig zespotu ziobkéw, zapewnienie jego prawidtowego

funkcjonowania i reprezentowania zespotu na zewnatrz;

2. Zapewnienie dzieciom profesjonalnej opieki, o odpowiedniej jakosci, w warunkach

zblizonych do domowych,;

3. Zapewnienie dzieciom wiasciwe] opieki pielegnacyjnej, edukacyjnej i opiekunczo -

wychowawczej z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dzieci;

4. Organizacja i nadzér nad bezpiecznymi i higienicznymi warunkami dla dzieci oraz pracy

personelu;

Prowadzenie procesu rekrutacji i zwigzanej z tym dokumentaciji,

Wiasciwe i zgodne z przepisami dysponowanie srodkami finansowymi;

Wykonywanie czynnosci zwigzanych ze stosunkiem pracy podlegtego personelu;

Pobieranie odptatnosci za pobyt i wyzywienie dziecka w ztobku;

. Zarzgdzanie powierzonym majatkiem i jego nalezyte zabezpieczenie,

0 Wspétpraca z rodzicami dzieci uczeszczajacych do ztobkéw, lokalnym srodowiskiem,
organem zatozycielskim, instytucjami i organizacjami, w szczegélnosci w zakresie opieki
nad dzieémi w wieku do lat 3;

11. Terminowe i rzetelne realizowanie zadan, w tym sporzadzanie sprawozdawczosci;

12.  Wykonywanie innych zadan na polecenie Wéjta lub z upowaznienia Wojta.

13. Praca administracyjno — biurowa. Stanowisko wyposazone jest w komputer

i sprzet biurowy — warunki pracy bezpieczne.

14. W razie koniecznosci opieka nad dzie¢mi

soeNoo

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. Kwestionariusz osobowy,

2. CV i list motywacyjny,

3. Potwierdzone kserokopie dokumentéw i $wiadectw potwierdzajgcych
wyksztatcenie kandydata, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje,

4. Potwierdzone kserokopie $wiadectw pracy (potwierdzenie doswiadczenia

zawodowego),
5. podpisane czytelnie przez kandydata oswiadczenia:

1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

3) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.),

5) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku pracy dyrektora,

6) oswiadczenie kandydata, ze daje rekojmie nalezytego sprawowania opieki
nad dzieémi,



7) oswiadczenie kandydata, ze nie jest i nie byt pozbawiony witadzy
rodzicielskiej oraz wiadza rodzicielska nie zostata mu zawieszona ani
ograniczona,

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

6. wykaz dokumentow aplikacyjnych (ponumerowanych wg. wykazu).

Uwaga: wszystkie kserokopie musza mie¢ potwierdzenie ,za zgodnosc z oryginatem” date
i czytelny podpis kandydata, dokumenty oryginalne muszg byé opatrzone wtasnorgcznym
podpisem kandydata.

VL.

1

Miejsce skiadania dokumentéw

Dokumenty nalezy skfadac:
a) osobiscie w Urzedzie Gminy Gorno (sekretariat | pietro) Gorno169, 26-008 Gaérno,
b) lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Gérno)

do dnia 24 wrzes$nia 2019r. do godziny 13.00 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdér na
stanowisko (nazwa zgodnie z ogtoszonym naborem)” .Ponadto na kopercie nalezy umiesci¢
numer telefonu kontaktowego kandydata.

2.

VIL.

VIl

1.

2.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng po uptywie wyzej okreslonego terminu jak rowniez
nie spetniajace wymogoéw formalnych nie bedg rozpatrywane i zostang protokolarnie
zniszczone.

Dodatkowe informacije:

Miejsce pracy kandydata: Teren Gminy Goérno -Ztobek Gminny ,RADosna POLanka”
w Radlinie”, Radlin 79, 26-008 Kielce oraz Ztobek Gminny w Cedzynie ul. Mata 1,
25 - 900 Kielce.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
| spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2019r., poz. 1282) ,Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru,
stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi
ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze™.

Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Postepowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentéw oraz
rozmowy z kandydatami.

Postepowanie konkursowe poprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Wojta
Gminy Gorno w trybie przewidzianym ustawg o pracownikach samorzgadowych.

Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali
sie do postepowania konkursowego zostanie ogftoszona na tablicy ogtoszen
w Urzedzie Gminy Goérno oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Gérno.
Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru (spetniajacy wymagania formaine)
zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydat
zgtasza sie na konkurs z dokumentem tozsamosci.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu
Gminy Goérno (www.gorno.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Goérno.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 57/2019
Wodjta Gminy Gérno z dnia 12.09.2019 r.

REGULAMIN NABORU NA STANOWISKO
DYREKTORA ZESPOLU ZLOBKOW W GMINIE GORNO

Cel naboru i tryb zgtaszania kandydatow

Celem naboru jest wytonienie kandydata na stanowisko Dyrektora Zespotu Ztobkéw
w Gminie Gorno.

Nabor ma charakter otwarty i moze w nim uczestniczy¢ kazdy kandydat, ktory
odpowiada kryteriom okreslonym w ogtoszeniu Wéjta Gminy Gérno w sprawie naboru
na stanowisko Dyrektora Zespotu Ztobkéw w Gminie Gérno.

Nabdr ogtasza sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
Gminy Goérno.

Do naboru moze przystgpi¢c kazdy po ztozeniu swojej oferty na warunkach
i w trybie zawartym w ogtoszeniu konkursowym oraz warunkach konkursu.

Kazdy zgtaszajacy sie na stanowisko ogtoszone w naborze zobowigzany jest
do ztozenia wszystkich dokumentéw wymienionych w warunkach konkursu.

Komisja decyduje o dopuszczeniu kandydatow do naboru po stwierdzeniu spetnienia
przez nich formalnych kryteriow doboru okreslonych w ogtoszeniu konkursowym oraz
warunkach konkursu.

O dopuszczeniu lub niedopuszczeniu kandydata do uczestnictwa w naborze decyduje
komisja w petnym sktadzie, w formie gtosowania jawnego, zwyktg wiekszoscig gtosow.
Kandydat przez fakt ztozenia dokumentéw wyraza zgode na poddanie si¢ procedurze
konkursowej, ustalonej w niniejszym regulaminie.

Ogolne zasady postepowania naboru

Nabér na stanowisko Dyrektora Zespotu Ztobkéw w Gminie Gérno prowadzony jest
dwuetapowo.
Pierwszy etap naboru odbywa sie bez udziatu osobistego oferentéw i obejmuje gtéwnie
czynnosci dopuszczajgce kandydatéow do konkursu w oparciu o kryteria formalne
sformutowane w warunkach konkursu.

Drugi etap naboru odbywa sie 2z udziatem zainteresowanych oferentéw
i obejmuje postepowanie kwalifikujgce kandydatéw na stanowisko okreslone

w naborze.
Nie przystapienie oferenta do kolejnego etapu postepowania naboru - bez wzgledu na
przyczyne - eliminuje go z dalszego udzialu w naborze, z wyjatkiem przypadkow
losowych, po uwzglednieniu ktérych o dopuszczeniu moze zdecydowac komisja.

Zasady pracy i sktad komisji

Za catoksztatt prawidlowego przeprowadzenia naboru zgodnie z niniejszym
regulaminem odpowiedzialnos¢ ponosi komisja.
W sktad komisji konkursowej wchodzg osoby powotane przez Wojta Gminy Goérno.
Wiceprzewodniczacy zastepuje przewodniczacego podczas jego nieobecnosci.
Pracy Komisji przewodniczy jej przewodniczacy.
Do obowigzkow przewodniczacego nalezy w szczegodlnosci:

1) organizowanie sprawnego przebiegu prac komisji,

2) zwotywanie posiedzen komisji,



3) wyznaczanie zadan i czynnosci przyjetych na posiedzeniach komisji
poszczegodlnym jej cztonkom,

4) zarzadzanie gtosowania w toku rozstrzygniecia wszystkich istotnych kwestii.

6. Do obowigzkéw komisji nalezy:

1) organizacyjne zabezpieczenie sprawnego dziatania komisj,

2) udzielenie oferentom niezbednej pomocy w zakresie przeprowadzanego
konkursu,

3) nadzor nad protokdtowaniem posiedzen komisji.

7. Podstawowa forma pracy komisji konkursowej sg posiedzenia odbywajace sie wedtug
przyjetego harmonogramu.

8. Obrady Komisji sa poufne, cztonkowie komisji majg obowigzek zachowac w tajemnicy
informacje o przebiegu konkursu. Informacje o przebiegu prac komisji wydawane sg
okresowo po uzgodnieniu ich tresci.

9. Gtosowanie w sprawach organizacyjnych, proceduralnych oraz w sprawach
dotyczacych wytonienia kandydatéw oraz ich oceny przeprowadzane jest w trybie
jawnym zwyktg wiekszoscig gtosow.

10. Komisja konkursowa moze obradowac w sktadzie nie mniejszym niz 2/3 jej sktadu.

11. Komisja moze zaprosi¢ do udziatu w postgpowaniu konkursowym lub na poszczegdline
posiedzenia osoby spoza sktadu komisji - o ile wymaga tego sprawnosé
i poziom merytoryczny konkursu. Osoby te nie biorg udziatu w gtosowaniu.

12. Do czynnosci komisji konkursowej nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie dokumentéw niezbednych w postepowaniu naboru;

2) ustalanie harmonogramu postepowania naboru;

3) ustalanie spetnienia warunkéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze
i podjecie decyzji o dopuszczeniu oferenta do udziatu w naborze oraz
do jego kolejnych etapow;

4) okreslenie kryteriow oceny przydatno$ci kandydatow;

5) wyrazenie zgody na udziat w posiedzeniach lub czynnosciach komisji 0s6b
spoza jej grona;

6) przeprowadzenie postgpowania konkursowego - rozmow z kandydatami.

13. Wszystkie posiedzenia komisji sa protokotowane, zawierajg informacje o przebiegu
obrad i podjetych ustaleniach. Protokoty komisji numeruje sie wedtug kolejnosci ich
powstania. Umieszcza sie w nich imiona i nazwiska cztonkow komisjj, protokolanta
i 0s6b zaproszonych.

14. Protokoty z posiedzen komisji podpisujg wszyscy cztonkowie komisji. Protokoty
sg jawne. Dokument okreslajgcy kryteria oceny przydatnosci kandydata zatacza
sie do protokotu.

Procedura wytaniania kandydatéw.

PIERWSZY ETAP NABORU (KONKURSU)

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru (spetniajacy wymagania formaine)
zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydat
zgtasza sie na konkurs z dokumentem tozsamosci.

DRUGI ETAP NABORU (KONKURSU)

Komisja Konkursowa z poszczegélnymi kandydatami przeprowadza rozmowy
kwalifikacyjne w celu oceny predyspozycji kandydatow na stanowisko ogtoszone
w naborze.

W razie uzyskania przez kilku kandydatow tej samej liczny punktow komisja
konkursowa wytania kandydata zwyktg wiekszoscig gtosow.



Postanowienia konncowe

1. Interpretacja regulaminu konkursowego dokonuje we wiasnym zakresie
komisja konkursowa.

2 Komisja Konkursowa przedkitada wyniki konkursu (w formie protokofu
koncowego) wraz z jego dokumentacja.

3. Komisja konkursowa ulega rozwigzaniu z chwilg zamknigcia postgpowania
konkursowego.

4. Organ uprawniony moze w kazdym etapie uniewazni¢ postgpowanie

konkursowe bez podania przyczyn.



OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Dopetniajac obowigzku informacyjnego zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzgdzenia

o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)
informujemy, ze:

2)
3)

4)

5)

9)

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Wéjt Gminy Gérno, Gérno 169,
26 — 008 Gorno, tel. 41 302 30 18
inspektorem ochrony danych osobowych jest osoba wyznaczona przez Wojta Gminy
z ktorg mozna sie skontaktowac przez e-mail: inspektor@cbi24.pl
Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko
Dyrektora Zespotu Ztobkéw w Gminie Gorno.
Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i c oraz art. 9 ust. 1
lit. a i b RODO oraz przepiséw ustawy Kodeks Pracy, Ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o
opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (t. j.: Dz. U. z 2019r., poz. 409 z p6zn. zm.) oraz w
oparciu o Regulamin Konkursu na stanowisko Dyrektora Zespotu Ztobkéw w Gminie Gorno
przyjetego zarzadzeniem wojta Gminy Gérno dni ....wrzesnia 2019 r ( zatgcznik Nr 2 do
ww. zarzgdzenia), ktore okreslaja przetwarzanie jakich danych osobowych jest niezbedne
do przeprowadzeni konkursu i powotania na stanowisko dyrektora zespotu ztobkow. Zgoda
kandydata jest niezbedna do przetwarzania danych innych niz wymagane przepisami
prawa.
Okres przetwarzania danych osobowych; Administrator Danych Osobowych bedzie
przetwarzat dane osobowe przez okres niezbedny do przeprowadzenia konkursu na
stanowisko Dyrektora Zespotu Ztobkéw w Gminie Goérno lub do czasu cofnigcia zgody, a
takze przez okres wymagany przepisami prawa w zakresie archiwizacji danych.
Odbiorcami danych osobowych bedg podmioty upowaznione na podstawie przepisow
prawa, cztonkowie komisji konkursowej, podmioty z ktérymi wiaza Administratora Danych
Osobowych umowy o $wiadczenie ustug.
Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposoéb zautomatyzowany, w tym nie bedag
podlegaty profilowaniu.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania
i uzupetnienia, a takze prawo do ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem, chyba, ze realizacja tych praw nie jest zgodna
z przepisami obowigzujacego prawa oraz z RODO.
Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych
osobowych. Organem nadzorczym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10) Podanie danych jest wymogiem ustawowymi i jest obligatoryjne, a brak ich podania

uniemozliwi udziat w konkursie. Jednakze jesli Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane
na podstawie zgody ma Pani/Pan prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych
w dowolnym momencie. Wycofanie zgody spowoduje ze dane nie beda przetwarzane
i kandydat nie bedzie brany pod uwage w postepowaniu konkursowym.



