OGLOSZENIE O NABORZE NA KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE

Wojt Gminy Santok oglasza nabor na urzednicze stanowisko
Kierownik i Opiekun w Klubie Dzieciecym w Gralewie

I. OPIS STANOWISKA I WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

1) kierownik — stanowisko kierownicze urz¢dnicze
2) opiekun

3. Wymiar czasu pracy:

- > etatu na stanowisku kierownika

- > etatu na stanowisku opiekuna

Przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec 2025 rok

Miegjsce pracy:
Klub Dziecigcy w Gralewie (zwany dalej takze: Klubem), Gralewo 90, 66-431 Santok

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okre§lone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Praca na tym stanowisku bgdzie wykonywana

w pomieszczeniu biurowym na parterze w budynku Klubu Dziecigcego w Gralewie, Gralewo
90, 66-431 Santok. Praca przy komputerze, z dostepem do sieci internetowej oraz praca z
dzie¢mi w wieku od 1 do 3 roku zycia.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0oséb niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

Zatrudnienie: umowa o prace, pierwsza umowa na czas okreslony.

Wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25.10.2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2024r. poz. 1638).

II. WYMAGANIA NIEZBEDNE
Kierownikiem klubu dziecigcego moze by¢ osoba, ktora:

1. posiada wyksztalcenie wyzsze rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i1 nauce,

2. posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata
dzialalnos$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku oraz:

a) posiada 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) ukonczyta studia lub studia podyplomowe na kierunku lub specjalno$ci: wezesne
wspomaganie rozwoju, wspomaganie rozwoju dzieci w ramach pomocy psychologiczno-
pedagogicznej w zlobkach i przedszkolach, edukacja prorozwojowa, pedagogika matego
dziecka, psychologia dziecigca, psychologia wspierania rozwoju i ksztatcenia lub psychologia
wychowawcza, lub

c¢) odbyta nie wczesniej niz 2 lata przed podjeciem zatrudnienia jako opiekun szkolenie
z udzielania dziecku pierwszej pomocy oraz posiada co najmniej wyksztalcenie:

- wyzsze na dowolnym kierunku, ktérego program obejmuje zagadnienia zwigzane
z opieka nad malym dzieckiem lub jego rozwojem, i odbyta 80 godzinne szkolenie w celu
uaktualnienia i uzupekienia wiedzy oraz umiejetnosci.

3. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

4. Posiada obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych);

5. Ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

6. Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne lub umysine
przestepstwo skarbowe

7. Daje rekojmi¢ nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi.

8. Nie jest 1 nie byt pozbawiony wtadzy rodzicielskiej oraz wladza rodzicielska nie zostala mu
zawieszona ani ograniczona.

9. Wypetnia obowigzek alimentacyjny, gdy taki obowiazek zostal natozony na podstawie
tytulu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad.

10. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym.

11. Nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcoéw Przestepstw na Tle Seksualnym
z dostgpem ograniczonym.

12. Posiada znajomos$¢ przepisoOw prawa niezbednych do realizacji zadan na zaymowanym
stanowisku pracy, a w szczegdlnosci z zakresu: opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3, kodeksu
postepowania administracyjnego, funkcjonowania samorzadu gminnego, pracownikow
samorzadowych, kodeksu pracy, ochrony danych osobowych, prawa zamoéwien publicznych
oraz finans6w publicznych - w zakresie gospodarowania srodkami finansowymi w sposob
zapewniajacy prawidtowe funkcjonowanie jednostki budzetowe;.

1. WYMAGANIA DODATKOWE

1. doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego Iub jednostkach organizacyjnych
jednostek samorzadu terytorialnego,

2. wysoka kultura osobista,

3. odpornos¢ psychiczna,

4. samodzielnos¢, obowigzkowos¢, odpowiedzialnos¢ i dyspozycyjnose,
5. umiejetnosé kierowania zespotem,

6. prawo jazdy kategorii B.



IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Kierownik klubu dziecigecego:

wykonywanie funkcji kierownika zaktadu pracy i organizowanie biezacej pracy w Klubie Dziecigcym
w Gralewie zwanym dalej Klubem,

reprezentowanie Klubu na zewnatrz,

sprawowanie nadzoru nad majatkiem Klubu,

ustalanie struktury organizacyjnej oraz zasad organizacji pracy w Klubie,
wydawanie zarzadzen, regulamindw i instrukc;ji,

prowadzenie rejestrow, korespondencji oraz dokumentacji Klubu,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Klubu, a takze wykonywanie wszelkich innych
czynnosci wobec nich wynikajacych z prawa pracy,

tworzenie planow finansowych,
kontrola wewngtrzna, wykonywanych przez pracownikdéw Klubu zadan i obowigzkow,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

organizowanie pracy Klubu i nadzér nad jego prawidtowym funkcjonowaniem przez podejmowanie
decyzji gospodarczych, finansowych i organizacyjnych zgodnych z przepisami prawa,

opracowywanie i realizacja planow podstawowej dziatalnosci finansowo - gospodarczej w celu
zapewnienia optymalnego wykorzystanie srodkow na realizacje zadan statutowych Klubu,

dysponowanie w ramach udzielonych upowaznien i pelnomocnictw srodkami finansowymi
i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidlowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami
wydatkowanie,

tworzenie warunkow do przechowywania i przetwarzania danych osobowych zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych,

budowa pozytywnego wizerunku jednostki, doskonalenie standardow opieki w Klubie,
ustalenie zasad polityki kadrowej oraz podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych i prawidlowe gospodarowanie powierzonym
mieniem jednostki,

zapewnienie wlasciwych warunkoéw pracy i przestrzegania obowigzujacych przepisow BHP oraz p.
poz.

2. Opiekun dzieci do lat 3:

sprawowanie opieki pielegnacyjnej, edukacyjnej 1 opiekunczo-wychowawczej nad dzieé¢mi,
odpowiedzialnos¢ za zycie, zdrowie 1 bezpieczenstwo dzieci przebywajacych w Klubie,

dbatos¢ o pomoce dydaktyczne i sprzet nalezacy do Klubu,



prowadzenie zajec opiekunczo-wychowawczych, uwzgledniajacych rozwoj
psychomotoryczny, wlasciwych do wieku dziecka,

wspotpraca ze specjalistami majaca na celu wspdlng troske o prawidlowy rozwdj dzieci,

wspotpraca z rodzicami dzieci uczeszczajgcych do klubu dziecigcego, w szczegolnosci przez
prowadzenie konsultacji iudzielania porad rodzicom w zakresie pracy z dzie¢mi na temat
rozwoju,

przygotowanie, organizacja i prowadzenie zaje¢ edukacyjnych i stymulujacych rozwoj dzieci,
pobudzanie dzieci do aktywno$ci, wszechstronny rozwoj dzieci,

wykonywanie codziennych czynno$ci zwigzanych z opieka i pielegnacja dzieci z zakresu:
karmienia, mycia, uktadania do snu, przewijania, dbatos$¢ o higiene i czystos$¢ dzieci, itp.

wychowawcze oddzialywanie na dzieci podczas trwania codziennych czynnosci,

budowanie pozytywnego wizerunku jednostki i doskonalenie standardow opieki w klubie
dziecigcym.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1.list motywacyjny i CV zawierajace dane, o ktorych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia

26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 277 ze zm.), tj. imi¢/imiona i nazwisko,
data urodzenia, dane stuzace do kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer telefonu, adres do
korespondencji), wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

2. oryginat kwestionariusza osobowego,

3. wlasnorgcznie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentow
potwierdzajace wymagane kwalifikacje i wyksztatcenie,

4. wihasnorgcznie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentow
potwierdzajace wymagany staz pracy,

5. pisemna koncepcja funkcjonowania i rozwoju Klubu,
6. wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie,

7. wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie, ze kandydat posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,

8. zaswiadczenie o niekaralnosci wystawione nie wczesniej niz 3 miesiagce przed ztozeniem
dokumentow aplikacyjnych do niniejszego naboru,

9. wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie jest objety zakazem petnienia funkcji
kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1
pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 104),

10. wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie, ze kandydat nie byl i nie jest pozbawiony wtadzy
rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska nie zostata mu zawieszona ani ograniczona,



11. wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat wypelnia obowigzki alimentacyjne,
w przypadku, gdy taki obowigzek zostat natozony na podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego
lub zatwierdzonego przez sad,

12. wlasnorecznie podpisana klauzula o tresci: ,,wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z rozporzadzeniem
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
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1)

13. wilasnorgcznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat zobowiazuje si¢ do niewykonywania zajgé
pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére kandydat bedzie wykonywat

w ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenia o stronniczo$¢ lub
interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

14. O$wiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy
na stanowisku kierowniczym oraz na stanowisku opiekuna.

15. w przypadku pozostawania w zatrudnieniu - za§wiadczenie o zatrudnieniu.

VI. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z nastepujaca adnotacja: ,,Konkurs na Kierownika i
Opiekuna w Klubie Dziecigcym w Gralewie” nalezy zlozy¢ w siedzibie Urzgdu Gminy Santok w
sekretariacie lub drogg pocztowa na adres: Urzad Gminy Santok, ul. Gorzowska 59, 66-431 Santok,
woj. lubuskie, w terminie do dnia 14.04.2025 r. do godz. 10.00 (liczy si¢ data wptywu do Urzedu
Gminy).

Dokumenty ztozone po terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Postepowanie konkursowe jest dwuetapowe:

- etap pierwszy polega na sprawdzeniu spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych,
okreslonych w konkursie,

- etap drugi obejmuje rozmowe kwalifikacyjna.

O doktadnym terminie przeprowadzenia w/w rozmdéw kandydaci zostang poinformowani
indywidualnie. Osoby niespelniajagce wymogoéw formalnych nie bedg informowane.

Nadestane dokumenty nie beda zwracane.

Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Santok oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Santok.

Nabor na wolne stanowisko moze by¢ uniewazniony bez podania przyczyny uniewaznienia.

Santok, 03.04.2025 r.

z up. Wojta Gminy Santok

(-) Magdalena Nowak
Zastepca Wojta Gminy Santok



