Zarzadzenie nr 125/I1X/25
Wojta Gminy Trzciana
z dnia 18 lutego 2025 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko Kierownika Gminnego Klubu Dzieci¢cego ,,Maja” w
Leszczynie

na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 5, art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. 22024 1. poz. 1465 ze zm.), art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U z 2024 1. poz. 1135), w zwigzku z art. 14, art. 15 ust. 4 pkt. 16 1 art. 18 ustawy z
dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢cmi w wieku do lat 3 (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 338 ze zm.),
zarzadzam co nastgpuje:

§1
1. Ogtasza si¢ konkurs na stanowisko Kierownika Gminnego Klubu Dzieciecego ,,Maja” w Leszczynie.
2. Ogtoszenie o konkursie stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana odrebnym zarzadzeniem,
2. Komisja bedzie pracowa¢ na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Trzcianie oraz na kierownicze stanowiska
urzednicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Trzciana (gminne jednostki).

§3
Ogtoszenie podlega podaniu do publicznej wiadomos$ci w BIP, na stronie internetowej gminy oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy w Trzcianie i Gminnego Klubu Dziecigcego ,,Maja” w Leszczynie.

§ 4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia.



zatacznik do zarzadzenia nr 125/1X/25
Woéjta Gminy Trzciana
z dnia 18 lutego 2025 1.

OGLOSZENIE
0 konkursie na stanowisko Kierownika Gminnego Klubu Dziecigcego ,,Maja” w Leszczynie

I. Nazwa, siedziba i adres jednostki, miejsce pracy

Gminny Klub Dziecigcy ,,Maja” w Leszczynie, 32-733 Leszczyna 132
I1. Okreslenie stanowiska kierowniczego

Nazwa stanowiska — Kierownik Gminnego Klubu Dziecigcego ,,Maja”

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, w tym wymagania niezbedne kandydata —
konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1. Opiekunem w klubie dziecigcym moze by¢ osoba:

1) posiadajagca kwalifikacje: pielegniarki, potoznej, opiekunki dziecigcej, nauczyciela wychowania
przedszkolnego, nauczyciela edukacji wczesnoszkolnej lub pedagoga opiekunczo-wychowawczego,
pedagoga spoteczno-wychowawczego, pedagoga wczesnej edukacji, terapeuty pedagogicznego lub

2) ktéra ukonczyla studia lub studia podyplomowe na kierunku Iub specjalnosci: wczesne wspomaganie
rozwoju, wspomaganie rozwoju dzieci w ramach pomocy psychologiczno-pedagogicznej w Zlobkach i
przedszkolach, edukacja prorozwojowa, pedagogika matego dziecka, psychologia dziecieca, psychologia
wspierania rozwoju i ksztatcenia lub psychologia wychowawcza.

2. Opiekunem w ztobku Iub klubie dziecigcym moze by¢ takze osoba, ktora odbyla nie wczesniej niz 2 lata
przed podjeciem zatrudnienia jako opiekun szkolenie z udzielania dziecku pierwszej pomocy oraz posiada co
najmniej wyksztatcenie:

1) wyzsze na dowolnym kierunku, ktérego program obejmuje zagadnienia zwigzane z opiecka nad matym
dzieckiem lub jego rozwojem, i odbyta 80-godzinne szkolenie w celu uaktualnienia i uzupetnienia wiedzy
oraz umiejetnosci lub

2) $rednie lub $rednie branzowe oraz:

a) co najmniej roczne doswiadczenie w pracy z dzie¢mi w wieku do lat 3 lub

b) przed zatrudnieniem jako opiekun w zlobku Iub w klubie dzieciecym odbyta 280-godzinne szkolenie, z
czego co najmniej 80 godzin w formie zaje¢ praktycznych, polegajacych na sprawowaniu opieki nad
dzieckiem pod kierunkiem opiekuna, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Jezeli osoba, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2 lit. a, nie pracowala z dzie¢mi w wieku do lat 3 przez okres co
najmniej 6 miesiecy bezposrednio przed podjeciem zatrudnienia jako opiekun, zobowigzana jest w ciagu 6
miesiecy od rozpoczgcia pracy na stanowisku opiekuna odby¢ 80-godzinne szkolenie w celu uaktualnienia i
uzupetnienia wiedzy oraz umiejetnosci.2. Znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie funkcjonowania i
finansowania samorzadowych jednostek budzetowych w szczegodlnosci: ustawy o opiece nad dzie¢mi w
wieku do lat 3, ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy kodeks pracy, ustawy kodeks postepowania administracyjnego, znajomos¢ z
zakresu rachunkowosci oraz sprawozdawczos$ci samorzadowych jednostek budzetowych, znajomosé
przepisow BHP.

3. Obywatelstwo polskie.

4. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

5. Niefigurowanie w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym z dostgpem
ograniczonym.

6. Brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne lub umysine przestepstwo skarbowe.

7. Nieposzlakowania opinia.

8. Rgkojmia nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi.

9. Nie jest i nie byl/a pozbawiona wtadzy rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska nie zostala zawieszona ani
ograniczona.



10. Wypekianie obowiazku alimentacyjnego, w przypadku, gdy taki obowigzek zostal natozony na
podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad.

11. Stan zdrowia umozliwiajgcy zatrudnienie na stanowisku kierowniczym.

12. Prawo jazdy kat. B.

- wymagania dodatkowe kandydata — pozostale wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku:

. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

. Biegla znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

. Umiejetnos¢ organizacji i kierowania zespolem pracownikow.
. Znajomos¢ statutu Klubu.

. Gotowos¢ samodoskonalenia sig.

. Wysoka kultura osobista.

. Dyspozycyjnos¢.
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IV. Zakres wykonywanych zadan i odpowiedzialnos$ci:

1. Kierowanie dziatalnoscia Klubu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz Statutem i
reprezentowanie go na zewnatrz.

2. Zapewnienie dzieciom bezpieczenstwa i wilasciwej opieki pielegnacyjnej, opiekunczej i edukacyjno-
wychowawczej z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb kazdego dziecka.

3. Nadzoér merytoryczny i organizacyjny nad Klubem.

4. Prowadzenie procesu rekrutacji i zwigzanej z tym dokumentacji.

5. Wykonywanie zadan zwierzchnika stuzbowego wobec zatrudnionych pracownikéw Klubem.

6. Zarzadzanie powierzonym majatkiem i jego nalezyte zabezpieczenie.

7. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, w tym wilasciwe i zgodne z przepisami dysponowanie
srodkami finansowymi.

8. Terminowe i rzetelne realizowanie zadan, w tym sporzadzanie sprawozdawczosci.

9. Budowanie pozytywnego wizerunku Klubem i doskonalenie standardow opieki nad dzie¢mi.

10. Wspotdziatanie z samorzadem gminy, instytucjami kultury, stowarzyszeniami, placowkami o$wiatowymi,
organizacjami pozarzadowymi itp.

11. Petnienie funkcji opiekuna w klubie oraz pelienie funkcji koordynatora projektow realizowanych przez
Gmine Trzciana.

IV a. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Warunki pracy: umowa o prace¢ w wymiarze petnego etatu (w przypadku osob podejmujacych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym umowa o prace na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy),
wynagrodzenie zgodnie z Zarzadzeniem Wojta Gminy Trzciana 623/VIII/24 Wojta Gminy Trzciana z dnia
26 lutego 2024 r. w sprawie ustalenia maksymalnego wynagrodzenia miesigcznego kierownikow i zastepcow
kierownikoéw jednostek budzetowych oraz samorzadowych zaktadow budzetowych Gminy Trzciana. Praca
przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe.

Kandydat wytoniony w drodze konkursu przed zatrudnieniem, zobowiazany jest przedtozy¢ informacj¢ z
Krajowego Rejestru Karnego w zakresie przestepstw okreslonych w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego,
w art. 189a 1 art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1939), lub za odpowiadajace tym przestepstwom czyny zabronione okreslone w
przepisach prawa obcego.

IV b. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0osob niepelnosprawnych

w Urzedzie Gminy w Trzcianie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej spolecznej wynosit mniej
niz 6%.



V. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys z opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej zawierajacy w szczegdlnosci informacje o
wyksztalceniu i stazu pracy opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzdér kwestionariusza stanowi
zatacznik do niniejszego ogloszenia) opatrzony wiasnorgcznym podpisem.

3. Uzasadnienie przystgpienia do konkursu oraz koncepcj¢ funkcjonowania Klubu na najblizsze dwa lata,
podpisane wiasnorecznym podpisem.

4. Poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie: $wiadectw, dyplomow ukonczenia studiow
wyzszych, dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectw pracy lub innych dokumentoéw
potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej, zaswiadczen o zatrudnieniu lub innych dokumentow
potwierdzajacych wymagany okres zatrudnienia).

5. Kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnos$ciach
(certyfikaty, referencje, §wiadectwa ukonczonych kurséw) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

6. Poswiadczona za zgodno$¢ z oryginalem kserokopia zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym.

7. Oswiadczenie kandydata stanowiace zatgcznik do niniejszego ogloszenia.

Potwierdzenia kserokopii dokumentéw moze dokona¢ sam kandydat. Na wniosek Komisji Konkursowe;
kandydat moze zosta¢ poproszony o przedtozenie oryginatow dokumentow.

VI. Termin skladania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej 1 zaadresowanej kopercie w terminie do 14 marca
2025 r. do godz. 12. w sekretariacie pod adresem Urzedu Gminy w Trzcianie, 32-733 Trzciana 302.

Na kopercie powinien by¢ umieszczony napis: ,,Konkurs na stanowisko Kierownika Gminnego Klubu
Dzieciecego ,,Maja” w Leszczynie” oraz dane osobowe: imig, nazwisko, adres zamieszkania, nr telefonu.

Dokumenty, ktore wptyna do Urzgdu po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.
VII. Postepowanie rekrutacyjne

Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Trzciana.
Nabor odbedzie sie¢ w 2 etapach:

I etap — analiza formalna dokumentow,

II etap — rozmowa kwalifikacyjna.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zwigzanej z naborem, kandydaci
spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie lub drogg elektroniczng
na podany w ofercie e-mail.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
Gminy Trzciana oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w Trzcianie oraz Klubu Dziecigcego ,,Maja” w
Leszczynie.

Organizator zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

VIII. Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych — proces rekrutacji na stanowisko
kierownicze

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: WOJT GMINY TRZCIANA zwany dalej
Administratorem. Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

1.Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych e-mail: aleksandra@eduodo.pl tel. +48 500
325 811.



mailto:aleksandra@eduodo.pl

2.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na dane
stanowisko.

3.Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, ¢ i art. 9 ust. 2 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych,
dalej RODO) oraz inne akty prawne, w szczegdlnosci odpowiednio ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy wraz z aktami wykonawczymi lub ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny
wraz z aktami wykonawczymi, ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wraz z aktami wykonawczymi.

4.Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane rowniez przez podmioty, z ktorymi Administrator
zawarl umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, w szczegodlnosci w zakresie obstugi
informatycznej, prawnej, kadrowej, ksiegowej, BHP, ochrony os6b i mienia lub ochrony danych
osobowych, a takze przez podmioty, ktorym Administrator udostepnia dane osobowe na podstawie
przepisOw prawa, w szczego6lnosci organom S$cigania, organom kontrolnym, organom podatkowym,
organom systemu ubezpieczen spotecznych i Narodowemu Funduszowi Zdrowia.

5.Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji; w
przypadku niepodania tych danych, przeprowadzenie procesu rekrutacji jest
niemozliwe.
W pozostatym zakresie Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane na podstawie udzielonej przez
Panig/Pana zgody lub na podstawie innych przestanek dopuszczalno$ci przetwarzania wskazanych w art.
619 RODO.

6.Posiada Pani/Pan prawo do:

a. zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania danych osobowych oraz powiadomienia odbiorcow danych o sprostowaniu lub
usuni¢ciu danych osobowych lub ograniczeniu przetwarzania;

b. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

c. wniesienia sprzeciwu wobec zautomatyzowanego podejmowania decyzji w indywidualnych przypadkach,
w tym profilowania;

d. przenoszenia danych osobowych;

e. otrzymywania kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu;

f. wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych)

g. cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

8. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

9. W przypadku wyczerpania przestanek zawartych w przepisach art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO,
przyshuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

10. Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez czas trwania przedmiotowego procesu rekrutacji.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane, w tym przechowywane, takze w okresie dwoch miesiecy po
zakonczeniu przedmiotowego procesu rekrutacji dla potrzeb prowadzenia innych procesow rekrutacji, pod
warunkiem wyrazenia na to zgody.



zatacznik do ogloszenia

o konkursie na stanowisko

Kierownika Gminnego Klubu Dziecigcego
»Maja” w Leszczynie

(miejscowos$¢, data)

(adres zamieszkania)

Oswiadczenie kandydata

W zwiazku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w Gminnym Klubie Dzieciegcym ,,Maja” na stanowisko
Kierownika oswiadczam, ze:

- znam przepisy wymaganych ustaw

- jestem obywatelem polskim,

- posiadam petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam w petni praw publicznych,

- nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym z dostgpem ograniczonym
- nie zostalem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

- nie bylem/am karany/a zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o
ktorych mowa w art. 31 ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U. Z 2024 r. poz. 104),

- posiadam nieposzlakowana opinie,

- daj¢ rekojmie nalezytego sprawowania opieki nad dzieé¢mi,

- nie jestem i nie bylem/am pozbawiony/a wladzy rodzicielskiej oraz wladza rodzicielska nie zostata mi
zawieszona ani ograniczona,

- wypetniam obowiazek alimentacyjny, w przypadku gdy taki obowiazek zostal natozony na podstawie
tytutu wykonawczego pochodzgcego lub zatwierdzonego przez sad?,

- posiadam prawo jazy kat. B,

- przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w
Trzcianie moich danych osobowych,

- wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy w Trzcianie zawartych w
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

- zapoznalem/am si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym informacja o prawie dostgpu do tresci swoich
danych i prawie ich poprawiania oraz wycofania zgody na przetwarzanie w kazdym czasie oraz ze podanie
danych byto dobrowolne.

(podpis kandydata)

Dnalezy skresli¢ w przypadku braku natozenia przez sagd obowigzku alimentacyjnego



zatgcznik do ogloszenia

o konkursie na stanowisko

Kierownika Gminnego Klubu Dziecigcego
»Maja” w Leszczynie

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (IMioNa) 1 NAZWISKO . . . .o\ ot e e e e e e

2.Data UrodZENIa . . . . . oottt e

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. Kwalifikacje
ZAWOAOWE . . o ettt ettt e e e e e e e e e e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia. . .. ... ... . e e

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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