Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 12/2022
Wajta Gminy Rakszawa

z dnia 8 lutego 2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

1. Nazwa i adres jednostki

Publiczny Ztobek w Rakszawie, 37-111 Rakszawa 347

2. Stanowisko

Dyrektor Publicznego Ztobka w Rakszawie, wymiar etatu — 0,5

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7

8)
9)

Wymagania niezbedne kandydata:

Wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 3 lata doswiadczenia w pracy
z dzie¢mi albo: co najmniej wyksztatcenie Srednie lub Srednie branzowe
oraz 5 lat doswiadczenia w pracy z dzieémi (preferowane kierunki:
nauczyciel wychowania przedszkolnego, nauczyciel edukaciji
wczesnoszkolnej, pedagogika opiekunczo wychowawcza, potoznictwo lub
pielegniarstwo),

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

daje rekojmie nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi,

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

wypetnia obowigzek alimentacyjny w przypadku, gdy taki obowigzek zostat
natozony na podstawie tytutu wykonawczego pochodzgcego Iub
zatwierdzonego przez sad;

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine
lub umysine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym,;
posiada nieposzlakowang opinie;

10) kandydat nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw na

1)

Tle Seksualnym.

Wymagania dodatkowe — wymagania pozostate (fakultatywne)
pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

Znajomos¢ zagadnien dotyczacych funkcjonowania ztobkéw,



2) znajomosc¢ aktow prawnych z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat
3, prawa pracy, finanséw publicznych, zamoéwienn publicznych,
postepowania administracyjnego, ochrony danych osobowych, dostepu
do informacji publicznej, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
przepisow bhp i ppoz.,

3) znajomosc¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania Srodkow
unijnych i innych srodkéw pozabudzetowych,

4) gotowos$c¢ do statego podnoszenia kwalifikacji,

5) zaangazowanie w realizowaniu powierzonych zadan,

6) umiejetnosC sprawnej organizacji pracy wiasnej i zespotowe;,
rzetelnos¢, zaangazowanie, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc,
samodzielnos¢, odpowiedzialno$¢, bezkonfliktowos¢, uczciwosc
i systematycznosc¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

7) spetnienie wymagan okreslonych dla opiekuna w ztobku,

8) znajomosc¢ obstugi komputera,

9) prawo jazdy kat. B,

10)odpornosé na stres i umiejetnosc pracy pod presjg czasu.

4. Ogoélny zakres zadan na stanowisku Dyrektora Publicznego Ztobka
w Rakszawie:

1) kierowanie dziatalnoscig ztobka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz reprezentowanie go na zewnatrz,

2) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania ziobka oraz kierowanie jego
dziatalnoscia,

3)realizacja zadan w zakresie ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

4)wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach zgodnie
z delegacjami ustawowymi oraz przyznanymi upowaznieniami w sprawach
z zakresu dziatania ztobka,

5)nadzoér nad kompleksowa, sprawng, terminowg, zgodng z prawem realizacje
zadan ztobka,

6) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej w ztobku,

7)zapewnienie dzieciom bezpieczenstwa i wiasciwej opieki pielegnacyjnej,
opiekunczej oraz edukacyjno — wychowawczej z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb kazdego dziecka,

8) prowadzenie procesu rekrutacji do ztobka i zwigzanej z tym dokumentacji,

9) zawieranie umoéw z rodzicami (opiekunami prawnymi),

10) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw ztobka oraz dokonywanie wszystkich
czynnosci wynikajgcych z petnienia funkcji pracodawcy,

11) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy Rakszawa dotyczgcych
funkcjonowania i realizacji zadan ztobka,



12) opracowywanie i skuteczne wdrazanie strategicznych dokumentow
| programéw gminy, prognoz w zakresie ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat
3 i innych zadan realizowanych przez zlobek, a takze opracowywanie
sprawozdan w tym zakresie

13) zarzadzanie powierzonym mieniem, sprawowanie nadzoru nad prawidtowym
zabezpieczeniem majatku,

14)inicjowanie i wdrazanie dziatan majgcych na celu pozyskiwania srodkéw
pozabudzetowych, w tym funduszy unijnych na projekty zwigzane
zZ realizacjg zadan ztobka,

15) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

16) wspoétdziatanie z instytucjami, organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami,
fundacjami w celu realizacji zadan jednostki,

17) zapewnienie ciggtosci Swiadczenia opieki w ztobku,

18) racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi ztobka,

19) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegbétowych.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) Wymiar czasu pracy: 0,5 etatu. Planowany termin zatrudnienia: od dnia
2.05.2022 r. do dnia 30.04.2023 r.

2) Istnieje mozliwos¢ zatrudnienia w wymiarze 1 etatu, przy czym %2 etatu
dyrektora oraz 2 etatu stanowisko opiekuna dzieciecego.

3) Miejsce pracy: Publiczny Ztobek w Rakszawie, 37-111 Rakszawa 347,

4) Praca jednozmianowa.

6. Okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentéw
Wymagane dokumenty:

1. Koncepcja funkcjonowania nowoutworzonego Publicznego  Ztobka
w Rakszawie;

2. list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie kandydata o stanowisko
Dyrektora Ztobka - podpisany,

3. zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej (CV),

4. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — zatgcznik
nr 1 do ogtoszenia o naborze,

5. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie (m.in. $wiadectwa,
dyplomy, certyfikaty, podwiadczenia, zaswiadczenia),

6. kserokopie swiadectw pracy i inne dokumenty potwierdzajgce wymagane
doswiadczenie zawodowe,

7. podpisane wtasnorecznie przez kandydata oswiadczenie t.:

a) 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego niz
Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego



obywatelom przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

b) ze nie jest i nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo umysine lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

c) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

d) ze cieszy sie nieposzlakowang opinig i daje rekojmie nalezytego
sprawowania opieki nad dzie¢mi,

e) o stanie zdrowia i braku przeciwskazan do wykonywania pracy na
stanowisku kierowniczym,

- wedtug wzoru okreslonego Zatgcznikiem Nr 2,

f) o niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na
Tle Seksualnym z dostepem ograniczonym,

g) rekojmia nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi,

h) podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt i nie jest pozbawiony
wiladzy rodzicielskiej oraz wiadza rodzicielska nie zostata mu
zawieszona ani ograniczona,

i) podpisane oswiadczenie, ze kandydat wypetnia obowigzek
alimentacyjny w przypadku, gdy taki obowigzek zostat natozony na
podstawie tytutu wykonawczego pochodzgcego lub zatwierdzonego
przez sad,

- wedtug wzoru okreslonego Zatgcznikiem Nr 3,

8. podpisane oswiadczenie o braku zakazu petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem finansami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt
4 ustawy z dnia 17 gudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych — wedtug wzoru okreslonego Zatgcznikiem
Nr 4,

9. podpisane oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na udostepnianie
| przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji — wedtug wzoru
okreslonego Zatgcznikiem Nr 5,

Informacje dodatkowe:

Kopie wszystkich dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z orginatem. Podanie danych osobowych przez kandydata jest
wymogiem ustawowym. Dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych
wykraczjgce poza dokumenty ustawowo niezbedne, bedg przetwarzane
wyltgcznie za zgodg kandydata wyrazong na piSmie — wedtug wzoru okreslonego
w Zatgczniku nr 6. Brak zgody moze skutkowaé odrzuceniem oferty.



Wymagane dokumenty aplikacyjne okreslone w ogtoszeniu nalezy sktadac
w siedzibie Urzedu Gminy Rakszawa, 37-111 Rakszawa 506 (sekretariat),
z dopiskiem: “Konkurs na stanowisko Dyrektora Publicznego Ziobka
w Rakszawie” w terminie do dnia 23.02.2022 do godziny 15:00

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy w Rakszawie po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres do korespondenciji, e-mail, nr
telefonu.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang powiadomieni
telefonicznie lub mailowo o kolejnym etapie postepowania. Brak kontaktu jest
rbwnoznaczny z niezakwalifikowaniem sie kandydata do dalszego etapu
rekrutacji. Kandydat stawajgcy do konkursu zobowigzany jest do okazania
dowodu osobistego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Rakszawa oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Rakszawa.

Dokumenty aplikacyjne osob niezakfalikownych zainteresowani beda mogli
odebrac osobiscie w terminie do 3 miesiecy po zakonczenia naboru. Dokumenty
nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone po uptywie w/w terminu.

Przewidywany termin rozpatrzeniu wnioskéw

1. Wnioski zostang rozpatrzone przez Komisje Konkursowg w terminie 7 dni
roboczych od uptywu terminu skfadania ofert.

2. Wszelkich informacji o konkursie udziela Pani Jadwiga Wisniowska — Dyrektor
ZEASIP Gminy Rakszawa pod numerem telefonu 17 225 80 69.

Postanowienia koncowe

Konkurs zostanie przeprowadzony w 2 etapach: | etap — sprawdzenie ofert pod
wzgledem formalnym oraz merytorycznym bez udziatlu kandydatéw, Il etap —
rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktorzy spemili wymogi formalne oraz
niezbedne kryteria merytoryczne zweryfikowane w | etapie. O terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmow kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Kluzula informacyjna dla kandydatow

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych)



. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy
Rakszawa z siedzibg w Rakszawie, 37-111 Rakszawa 506.

. Kontakt z Inspektorem Ochrony danych mozliwy jest:

a. listownie na adres Urzedu Gminy w Rakszawie,

b. telefonicznie 17 226 12 81,

C. na adres e-mail: iod@rakszawa.pl

. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procedury
naboru na podstawie art. 6 ust.1 lit. a | lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

. W przypadku podanie dodatkowych danych osobowych, ktére nie sg
wymagane przepisami prawa prosze o wyrazne wskazanie zgody na ich
przetwarzanie, gdyz brak takiej zgody bedzie skutkowac¢ odrzuceniem
oferty,

. Podanie danych osobowych wynika z przepisow prawa, jest dobrowolne,
jednakze niepodanie danych uniemozliwia wziecie udzialu w procesie
naboru,

. Posiada Pani/Pan prawo zgdania od administratora dostepu do danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia (jezeli podstawg ich prztwarznia
nie jest obowigzek prawny) lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
cofniecia w dowolnym momecie,

. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych
Osobowych,

. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytgcznie podmioty
uprawnione na podstawie przepisow prawa.



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 12/2022
Woéjta Gminy Rakszawa
z dnia 8 lutego 2022 r.

Regulamin prac Komisji Konkursowej powotanej do przeprowadzenia
konkursu wyboru kandydata na stanowisko Dyrektora Publicznego Ztobka
w Rakszawie.

§1
1. Regulamin okresla zasady przeprowadzania konkursu na stanowisko
Dyrektora Publicznego Ztobka w Rakszawie.

2. Postepowanie konkursowe obejmuje:
a. Ogtoszenie konkursu,
b. Powotanie komisji konkursowej,

c. Rozpatrzenie przez komisje zgtoszonych kandydatur.

§2
1. Kandydat na Dyrektora Publicznego Ztobka w Rakszawie powinien spetnic¢
wymagania obowigzkowe, zawarte w ogfoszeniu o naborze.

2. Ponadto preferowani bedg kandydaci spetniajgcy wymagania dodatkowe.

3. Sposoéb przygotowania oferty zawiera pkt 6 ogtoszenia o naborze.

§3
1. W celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko Dyrektora Publicznego

Ztobka w Rakszawie, Wéjt Gminy powotuje Komisje Konkursowg — odrebnym
zarzgdzeniem.

2. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba przystepujgca do konkursu albo osoba
bedgca matzonkiem takiej osoby, jej krewnym lub powinowatym, albo
pozostajgca wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywizmu i bezstronno$ci.

3. Jezeli okolicznosci te zostang ujawnione po powotaniu Komisji, Wéjt Gminy
niezwtocznie wyznacza inng osobe.

§4
1. Komisja Konkursowa rozpoczyna prace po uptywie terminu zgtoszeh do
konkursu.

2. Pracg komisiji kieruje jej Przewodniczacy.



3. Komisja prowadzi konkurs, jezeli w jej posiedzeniu bierze udziat co najmniej
2/3 cztonkow Komisiji.

4. Komisja podejmuje rozstrzygniecie zwyktg wiekszoscig gtoséw, w gtosowaniu
jawnym.

5. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, np. choroba kandydata lub
cztonka komisji, Przewodniczgcy ma prawo odroczy¢ konkurs.

6. Postepowanie konkursowe przeprowadza sie takze w przypadku zgtoszenia
sie tylko jednego kandydata.

§5
Do zadan Komisji nalezy:
1) Przeprowadzenie postepowania konkursowego poprzez analize i ocene
ofert pod kagtem spetnienia przez kandydatow wymagan obowigzkowych
i dodatkowych.
2) Sporzadzenie protokotdw z posiedzen Komisiji.

3) Przekazanie wynikéw konkursu wraz z jego dokumentacjg Wojtowi Gminy
Rakszawa.

§6

Konkurs przeprowadza sie w dwoch etapach.

§7
1. W I etapie Komisja okresla kryteria oceny przydatnosci kandydatow.

2. Komisja sprawdza, czy oferty zostaty ztozone w terminie i zawierajg wszystkie
dokumenty, wskazane w ogtoszeniu o naborze oraz czy dokumentéw wynika
spetnienie wymagan obowigzkowych oraz dodatkowych.

3. Oferty ztozone po terminie, oferty niezawierajgce wszystkich wymaganych
dokumentow, a takze oferty nie spetniajgce wymagan obowigzkowych podlegajg
odrzuceniu, a kandydaci nie bedg dopuszczeni do Il etapu postepowania
konkursowego.

4. Przewodniczgcy zawiadamia telefonicznie Ilub za pomocg poczty
elektronicznej cztonkéw komisji o terminie i miejscu posiedzenia komisji oraz
kandydatow o terminie imiejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
najpdzniej na 2 dni przed posiedzeniem Komisiji.

5. Przewodniczacy Komisji informuje kandydatow o dopuszczeniu lub
niedopuszczeniu do |l etapu postepowania.



§8
1. W Il etapie postepowania Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng

z kandydatami, podczas ktérej kandydat prezentuje swojg koncepcje zarzadzania
jednostkg oraz odpowiada na pytania cztonkoéw Komisiji.

2. Po zakonczeniu Il etapu, kazdy cztonek Komisji ocenia kandydatéw w skali od
0 do 10 punktéw, przy czym 0O jest ocena najnizszg, a 10 punktow jest oceng

najwyzsza.
3. Najwyzszg ocene otrzymuje kandydat, ktéry tgcznie uzyskat najwyzszg liczbe
punktow.

4. Jezeli dwoch lub wiecej kandydatow otrzymato jednakowg najwyzszg liczbe
punktéw, o wyborze kandydata decyduje gtosowanie jawne Komisji.

5. Konkurs jest rozstrzygniety, jezeli w gtosowaniu jawnym, jeden z kandydatow
uzyskat wiekszg niz inni liczbe gtosow.

§9
W razie stwierdzenia nieprzydatnosci na stanowisko dyrektora wszystkich

kandydatéw badz nierozstrzygniecia konkursu, Komisja zwréci sie do Wojta
Gminy Rakszawa o ponowne ogtoszenie konkursu.

§ 10

1. Z calosci prac Komisja sporzgdza protokdt, ktory podpisujg wszyscy
cztonkowie Komisji, obecni podczas konkursu. Protokét jest jawny.

2. Cztonkow Komisji obowigzuje zachowanie tajemnicy stuzbowej dotyczgcej
pracy Komisji.

3. Cztonkowie Komisji wnoszg swoje zastrzezenia dotyczgce pracy komisji do
protokotu.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem komisja bedzie
rozstrzygac poprzez gtosowanie jawne, zwyklg wiekszoscig gtosow.

§ 11

1. O wynika postepowania konkursowego Przewodniczgcy komisji niezwtocznie
powiadamia Wojta i przekazuje dokumentacje konkursowa.

2. Komisja konkursowa konczy prace po przekazaniu wynikéw konkursu wraz
z dokumentacjg organizatorowi.

§ 12

1. Konkurs moze zostaC uniewazniony przez Wojta, jesli zostanie naruszony
Regulamin Konkursu.



2. W przypadku naruszenia formalnych wymogow Regulaminu Konkursu jego
uczestnicy majg prawo wnie$¢ odwotanie do organizatora Konkursu nie pozniej
niz w ciggu 3 dni od ogtoszenia wynikow.

3. Ostateczng decyzje w sprawie powotania wytonionego kandydata na
dyrektora podejmuje Wojt Gminy Rakszawa, nie pdzniej jednak niz w ciggu 5 dni
od daty przedstawienia wynikdw postepowania konkursowego przez Komisje.

§ 13

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie powotany na stanowisko
Dyrektora Publicznego Ziobka w Rakszawie zostang dotgczone do jego akt
osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zostaty wybrane na kandydata
w postepowaniu konkursowym zainteresowani bedg mogli odebra¢ osobiscie
w ciggu 3 miesiecy od ogtoszenia wynikow konkursu. Po uptywie tego terminu
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.



