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URZ/}. D GMINY
w Zlejwsi Wielkiej
4l Handlowa 7, 87-134 Ziawied Wielka O G L O S Z E N I E

t2l. 56 §74 13 11

Nir 950 18 57 719, REGON 000547162

naborze na wolne stanowisko pracy

w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej

Wéjt Gminy Ztawies Wielka oglasza nabér ofert na stanowisko dyrektora Zlobka

Gminnego Mala Arka w Zlejwsi Malej (K/M).

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)
c)
d)

e)

g

h)
i)

wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3 lata do$wiadczenia w pracy z dzie¢mi albo
wyksztalcenie co najmniej $rednie lub $rednie branzowe oraz 5 lat doswiadczenia w pracy
z dzie¢mi,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

spetnienie warunkéw okreslonych w art. 18 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad
dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2025 poz. 798 z pézn. zm.). tj.:

a) daje rekojmig nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi,

b) nie jest i nie byl/byla pozbawiona wiadzy rodzicielskiej oraz wladza rodzicielska nie
zostala jemu/jej zawieszona ani ograniczona,

¢) wypetnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku gdy taki obowigzek zostat nalozony na
podstawie tytutu wykonawczego pochodzqcego lub zatwierdzonego przez sqd,

d) nie zostat(a) skazana prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine.

spetnienie warunkéw okreslonych art. 15 ust 4 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece
nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2025 poz. 798 z p6zn. zm.) tj. nie figuruje w bazie
danych Rejestru Sprawcéw Przestgpstw na Tle Seksualnym z dostgpem ograniczonym Iub
nie zostal(a) skazana/skazany prawomocnym wyrokiem za inne przestepstwa umysine
(osoba przed podjgciem zatrudnienia przedstawia zaswiadczenie o niekaralnosci,
wystawione nie wczesniej niz 3 miesiqce przed rozpoczeciem pracy lub Swiadczenia ustug
w zlobku lub klubie dziecigcym),

brak ukarania zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem S$rodkami
publicznymi, o ktorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2025 r.

poz. 1484),
brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
1)
j)

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

umiejetnos¢ kierowania zespotem osob,

odpornos¢ na stres,

doktadnosé i terminowos$¢ w wykonywaniu zadan,

samodzielno$é, systematycznosé, kreatywnos¢ i zdolnos¢ analitycznego myslenia,
dyspozycyjnos¢,

umiejetnos¢ efektywnej pracy w zespole,

rzetelno$é, odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista,
prawo jazdy kat. B,

znajomos$é obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, Word, Excel) oraz innych

urzadzen biurowych,



k) znajomo$é przepis6w prawa w zakresie niezbgdnym dla wykonywania zadan na ww.
stanowisku, w szczeg6lnosci nastgpujacych aktow prawnych:
* ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
* ustawy dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
* ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
* ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
* ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
* ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
* ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestgpczoscig na tle
seksualnym i ochronie maloletnich,
* przepisow bhp i ppoz.

3. Zakres podstawowych obowigzkow na stanowisku:

a) organizowanie i nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem zlobka,

b) kierowanie dziatalnoscig ztobka, reprezentowanie go na zewnatrz oraz realizacja zadaf
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa oraz statutu zlobka, a takze
wewnetrznych uregulowan prawnych,

¢) wspétdziatanie z instytucjami, organizacjami spotecznymi i innymi podmiotami w celu
realizacji zadan jednostki,

d) zapewnienie dzieciom bezpieczeristwa i wiasciwej opieki pielegnacyjnej, opiekunczej z
uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka,

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

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

g) uzupeknianie niezbednych informacji w rejestrze ztobkéw dotyczacych Ztobka Gminnego
Mata Arka,

h) zawieranie uméw z rodzicami,

j) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw zlobka oraz dokonywanie wszystkich czynnosci
wynikajgcych z petnienia funkcji pracodawcy,

k) prowadzenie gospodarki finansowej ztobka zgodnie z przepisami prawa,

1) inicjowanie i wdrazanie dziatan majacych na celu pozyskiwanie srodkow
pozabudzetowych na projekty zwiazane z realizacjg zadan zlobka,

m)zarzadzanie powierzonym mieniem i sprawowanie nadzoru nad jego prawidtowym
zabezpieczeniem,

n) sporzadzanie sprawozdawczosci wynikajacej z przepiséw prawa,

0) systematyczna aktualizacja wiedzy i umiejetnosci w zakresie ushug opieki i wczesnej
edukacji dzieci w wieku do lat 3, metodyki i praktyki pracy z dzie¢mi, zrozumienia potrzeb
dzieci, wspélpracy z rodzicami oraz dbania o wiasny dobrostan, w szczegdlnosci przez
samoksztatcenie, udziat w szkoleniach lub wsparcie ze strony podmiotu prowadzacego
ztobek.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca bedzie wykonywana na parterze budynku Ztobka Gminnego Mata Arka, przy ul.
Osiedlowej 6, 87-134 Ztawie$ Mata,

b) zatrudnienie na podstawie umowy o pracg, przy czym pierwsza umowa na czas
okre$lony nie dtuzszy niz 6 m-cy,

c) praca o charakterze zarzadczym zwigzana z kierowaniem zespotem pracownikow,

d) praca przy monitorze ekranowym, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata,

e) praca samodzielna wymagajgca obstugi komputera i innych urzadzen biurowych, na
stanowisku brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym,

f) praca w dniach: od poniedziatku do piatku,

g) wymiar czasu pracy — pelen,

h) budynek zlobka posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych. Toaleta w budynku
przystosowana jest dla potrzeb oséb niepetnosprawnych.




5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepelnosprawnych w czerwcu 2026 r. wynosit ponizej 6%.

. Wymagane dokumenty:

6

1. zyciorys (CV),

2. list motywacyjny,

3. koncepcja funkcjonowania nowoutworzonego ztobka (w formie pisemnej),

4, kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej (np.: $wiadectwa
pracy, w przypadku trwajgcego zatrudnienia — oryginal zaswiadczenia o zatrudnieniu
zawierajgcego okres zatrudnienia i zajmowane stanowisko),

5. kserokopie  $wiadectw/dyploméw  potwierdzajacych — wyksztalcenie, kwalifikacje,
umiejetnosci (np.: dyplomy, certyfikaty, $wiadectwa, zaswiadczenia, rekomendacje itp.)

6. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany okres doswiadczenia w pracy z
dzieémi,

7. oryginal kwestionariusza osobowego (W zatgczeniu),

8. o$wiadczenie o spetnieniu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt 1 i 2 oraz ust. 3 pkt 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz.
1135) — w zalgczeniu,

9. klauzula informacyjna (w zalgczeniu),

10. o$wiadczenie o braku ukarania zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z
2025 r. poz. 1484),

11. oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata przez
Urzad Gminy Ztawie$ Wielka dla potrzeb niezbgdnych do realizacji naboru na stanowisko
Dyrektora Ztobka Gminnego Mata Arka,

12. o$wiadczenie o spelnieniu warunkow z art. 15 oraz art. 18 ustawy z dnia 4 lutego 2011 1. o
opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2025 poz. 798 z pézn. zm.),

13. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
kierowniczym,

Dokumenty wymienione w pkt 1-3 oraz 7- 13 musza by¢ wlasnor¢cznie podpisane przez
kandydata. Niepodpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty.

Kserokopie dokumentéw wymienionych w pkt 4-6 powinny by¢ poswiadczone za
zgodno$é z oryginalem (poswiadczenia moze dokonaé osoba skladajgca dokumenty).
Nieposwiadczenie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty.

Nabér pracownika zostanie rozstrzygniety poprzez przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego i
rozmowy kwalifikacyjnej lub tylko rozmowy kwalifikacyjne;j.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu (56) 674 13 45.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Zainteresowane osoby prosimy o skladanie ofert w zaklejonej kopercie z dopiskiem
,Dotyczy naboru na stanowisko dyrektora Zlobka Gminnego Mala Arka” w
sekretariacie Urzedu Gminy w Zlejwsi Wielkiej (pok. nr 11), badZz poczta (decyduje data
wptywu do urzedu gminy) na adres: Urzad Gminy w Ztejwsi Wielkiej, ul. Handlowa 7, 87-
134 Ztawie$ Wielka w terminie do dnia 24 lipca 2026 r.

Oferty, ktore wplyna po terminie nie bgda rozpatrywane.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
https://bip.zlawies.pl/ oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Ztejwsi Wielkie;.

W Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkiej wdrozony zostal regulamin zgloszefi wewngtrznych w Urzedzie Gminy
w Zlejwsi Wielkiej wprowadzony Zarzadzeniem nr 16/2024 Wéjta Gminy Ztawie§ Wielka z dnia 17 wrze$nia
2024 r. Szczeg6towe informacje na ten temat mozna znaleZ¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu
Gminy w Ziejwsi Wielkiej. (https://bip.zlawies.pl/3285/zarzadzenie-nr-162024-wojta-gminy-zlawies-wielka-z-
dnia-17-wrzesnia-2024-r-w-sprawie-wprowadzenia-regulaminu-zgloszen-wewnetrznych-w-urzedzie-gminy-w-
zlejwsi-wielkiej.html).
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