Urzad Miasta i Gminy
w Chorzelach
ul. Stanistawa Komosinskiego 1  06-330 Chorzele

OGLASZA NABOR

NA KIEROWNIKA KLUBU DZIECIECEGO W CHORZELACH W WYMIARZE

1% ETATU

Wymagania niezbedne:

a)
b)

)

k)
D

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz Korzystanie z pelni
praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przest¢pstwo skarbowe,

cieszenie si¢ nieposzlakowang opinia,

posiadanie pelnej wladzy rodzicielskiej (obecnie i w przeszlosci),

wypelnianie obowiazku alimentacyjnego, w przypadku, gdy taki obowigzek zostal
nalozony na podstawie tytulu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego
przez sad,

rekojmia nalezytego sprawowania opieki na dzieé¢mi,

posiadanie kwalifikacji: pielegniarki, poloznej, opiekunki dziecigcej, nauczyciela
wychowania przedszkolnego, nauczyciela edukacji wezesnoszkolnej lub pedagoga
opiekunczo- wychowawczego ,

albo posiadanie co najmniej wyksztalcenia §redniego oraz co najmniej
dwuletniego dos§wiadczenia w pracy z dzie¢mi do lat 3 lub przed zatrudnieniem
jako opiekun w zlobku lub klubie dzieciecym odbycie 280- godzinnego szkolenia,
z czego co najmniej 80 godzin w formie zaje¢é praktycznych, polegajacych na
sprawowaniu opieki na dzieckiem pod kierunkiem opiekuna,

znajomo$¢ przepisow prawa, w szczegoInosci zagadnien zawartych w:

- ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziecmi do lat 3,

- ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

- ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych,

- ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

- ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

- przepiséw bhp i ppoz,

posiadanie umiejetnosci zarzadzania finansami,

posiadanie umiejetnosci kierowania zespolem 0séb.

2.Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

rzetelnosé,
odpowiedzialnos¢,
odpornos¢ na stres,
wysoka kultura osobista.

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

organizowanie, nadzorowanie i kierowanie praca Klubu Dzieci¢gcego oraz
reprezentowanie go na zewnatrz,



b)

<)
d)

€)

)]
K)

D

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw,
skladanie informacji i sprawozdan z biezacej dzialalnosci placéwki,
opracowywanie projektéw planéw finansowych na kazdy rok budzetowy,
wspolpraca z odpowiednimi organami i instytucjami w zakresie funkcjonowania
placowki,

podpisywanie uméw cywilno — prawnych z rodzicami i egzekwowanie zapiséw
umowy,

wykonywanie obowigzkow wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych (zarzadzenia, polecenia
stuzbowe, regulaminy i instrukcje) w zakresie kompetencji i obowigzujacych
przepisow prawa,

udoste¢pnianie i przygotowywanie informacji dotyczgcych funkcjonowania Klubu
Dzieci¢cego do BIP,

prowadzenie strony internetowej Klubu,

zatwierdzanie do wyplaty wszystkich platnosci zwigzanych z funkcjonowaniem
Klubu,

nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem srodkéw finansowych,

m) terminowe przekazywanie dokumentéw placowych, finansowo-ksiggowych oraz

sprawozdan,
n) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegélnych,
o) wykonywanie innych zadan i polecen wydanych przez przelozonych, a
nieobjetych zakresem czynnosci.
4. Warunki pracy:

Praca jednozmianowa 4 godziny dziennie, praca umyslowa, pomieszczenia biurowe
polozone na parterze budynku.

5.Wymagane dokumenty:

a)
b)
©)

d)
€)

f)

g)

h)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane
umieje¢tnosci, kwalifikacje zawodowe poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem,
oryginalny kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
poswiadczone za zgodnosé z oryginalem,

dokumenty potwierdzajace przebieg pracy zawodowej, poswiadczone za
zgodnos$¢ z oryginalem,

oswiadczenie zlozone pod odpowiedzialno$cig karng, dotyczace posiadania pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych, Korzystania z pelni praw publicznych oraz
niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie, Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

oswiadczenie o posiadaniu pehni wladzy rodzicielskiej (obecnie i w przeszlosci),
oSwiadczenie o wypelianiu obowigzku alimentacyjnego, w przypadku gdy taki
obowiazek zostal nalozony na podstawie tytulu wykonawczego pochodzacego lub
zatwierdzonego przez sad.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi
mniej niz 6%.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Urz¢du Miasta

i Gminy w Chorzelach w sekretariacie Urzedu lub poczta na adres Urzedu- 06-330
Chorzele ul. Stanistawa Komosinskiego 1, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Kierownik Klubu Dzieciecego w Chorzelach ” w terminie do 17 lipca 2014 r. do
g0dz.14.00 (ostateczny termin wplywu aplikacji).

Aplikacje, ktére wplyna do Urz¢du Miasta i gminy w Chorzelach po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www. chorzele.bip.org.pl.) oraz na tablicy informacyjnej

w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach przy ul. Stanistawa Komosinskiego 1 (hol,
przy punkcie informacyjnym).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV

(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, p02.926 z pdz. zm.) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2008 r. Nr 223,
poz. 1458 z péz. zm.).
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