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Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr RO.0050.54.2025
Burmistrza Siennicy

z dnia 12 czerwca 2025r.

OGLOSZENIE O KONKURSIE

Burmistrz Siennicy ogltasza konkurs na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

- Kierownik Klubu Dzieciecego ,,JUNIOR” w Siennicy

.  Nazwa i adres jednostki:

Klub Dzieciecy ,JUNIOR” w Siennicy
ul. Minska 38, 05-332 Siennica

II. Stanowisko:

Kierownik Klubu Dzieciecego

lll. Wymiar czasu pracy:

Petny etat

IV. Wymagania niezbedne:

1. Kierownikiem klubu dzieciecego, moze by¢ osoba ktoéra:

1)

posiada kwalifikacje: pielegniarki, potoznej, opiekunki dzieciecej,
nauczyciela wychowania przedszkolnego, nauczyciela edukaciji
wczesnoszkolnej lub pedagoga opiekunczo-wychowawczego, pedagoga
spoteczno-wychowawczego, pedagoga wczesnej edukacji, terapeuty
pedagogicznego lub,

ukonczyta studia lub studia podyplomowe na kierunku lub specjalnosci:
wczesne wspomaganie rozwoju, wspomaganie rozwoju dzieci w ramach
pomocy psychologiczno-pedagogicznej w ziobkach i przedszkolach,
edukacja prorozwojowa, pedagogika matego dziecka, psychologia
dziecieca, psychologia wspierania rozwoju i ksztatcenia lub psychologia
wychowawcza.

2. Kierownikiem w klubie dzieciecym moze by¢ takze osoba, ktéra odbyta 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 opiekg nad matym dzieckiem lub jego rozwojem, i odbyta
80-godzinne szkolenie w celu uaktualnienia i uzupetnienia wiedzy oraz
umiejetnosci lub
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2) $rednie lub srednie branzowe oraz:
a) co najmniej roczne doswiadczenie w pracy z dzie¢mi w wieku
do lat 3 lub

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

Jezeli osoba, o ktdérej mowa w ust. 2 pkt 2 lit. a, nie pracowata z dzieémi w wieku
do lat 3 przez okres co najmniej 6 miesiecy bezposrednio przed podjeciem
zatrudnienia jako opiekun, zobowigzana jest w ciagu 6 miesiecy od rozpoczecia
pracy na stanowisku opiekuna odby¢ 80-godzinne szkolenie w celu uaktualnienia
I uzupetnienia wiedzy oraz umiejetnosci.

Posiada obywatelstwo polskie.

Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych.

Nie byta karana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe.

Daje rekojmie nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi.

Nie jest i nie byta pozbawiona wtadzy rodzicielskiej oraz wiadza rodzicielska nie
zostata jej zawieszona ani ograniczona.

Wypetnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku gdy taki obowigzek zostat
natozony na podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego
przez sad.

10.Nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym

z dostepem ograniczonym.

11.Nie byta karana zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem

$rodkami publicznymi, o ktorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

12.Posiada nieposzlakowana opinie.

13.Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

V.

1.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie funkcjonowania i finansowania
~samorzadowych jednostek budzetowych w szczegodlnoéci:
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ustawy o opiece nad dziecmi w wieku do lat 3,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o samorzgdzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzgdowych,

e) ustawy kodeks pracy,

f) ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

g) ustaw z zakresu rachunkowo$ci oraz sprawozdawczosci samorzgdowych
jednostek budzetowych.

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Biegta znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.
Umiejetnosci organizacyjne, zarzadcze i interpersonalne.
Odpowiedzialno$¢, samodzielnosé i kreatywnos$é.

Znajomosc¢ zasad prowadzenia dokumentacji klubu dzieciecego.
Odpornosc¢ na stres.

Dyspozycyjnos¢.

Wysoka kultura osobista.

Zakres zadan na stanowisku:

. Organizowanie, nadzorowanie i kierowanie dziatalnoscig Klubu Dzieciecego,

zapewnienie jego prawidtowego funkcjonowania oraz reprezentowania go na
zewnatrz.

Realizowanie zadan wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa,
a w szczegolnosci w zakresie ustawy o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 oraz
statutu Klubu Dzieciecego.

Opracowywanie oraz wdrazanie regulaminéw, instrukcji, procedur oraz innej
dokumentacji wewnetrznej wymaganej przepisami prawa.

Zapewnienie funkcjonowania oraz skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.
Prowadzenie procesu rekrutacji kadry oraz dzieci i zwigzanej z tym dokumentaciji.

Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do zatrudnionych
pracownikow.

Zawieranie umow z rodzicami/opiekunami prawnymi dzieci.

Zapewnienie dzieciom bezpieczenstwa oraz wiasciwej opieki pielegnacyjnej,
edukacyjnej i opiekunczo-wychowawczej z uwzglednieniem indywidualnych
potrzeb kazdego dziecka.
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9. Nadzorowanie czynnosci zwigzanych z regulowaniem odpfatnosci za pobyt
i wyzywienie dzieci.
10. Wspoipracy z rodzicami/opiekunami prawnymi dzieci uczeszczajgcych do Klubu

Dzieciecego, Burmistrzem, instytucjami i organizacjami, a w szczegdlnosci
w zakresie opieki nad dziecmi w wieku do lat 3.

11.Zarzadzanie powierzonym mieniem i wyposazeniem, a takze jego nalezyte
zabezpieczenie.

12.Wilasciwe i zgodne z przepisami dysponowanie $rodkami finansowymi
przyznanymi w planie finansowym kierowanej jednostki organizacyjnej oraz
przestrzeganie dyscypliny budzetowej.

13. Opracowywanie rocznych plandéw finansowych oraz nadz6r na wykonywaniem
zatwierdzonego planu i budzetu.

14. Terminowe i rzetelne wypetnianie obowigzkéw stuzbowych, w tym sporzadzanie
wymaganych przepisami sprawozdan i analiz.

15.Inicjowanie i wdrazanie dziatan majgcych na celu pozyskiwanie $rodkow
pozabudzetowych, w tym funduszy unijnych na projekty zwigzane z realizacjg
zadanh Klubu Dzieciecego.

16. Sprawowanie opieki opiekunczo - wychowawczej i dydaktycznej nad dziec¢mi,
praca z dzieémi w charakterze opiekuna — w wymiarze odpowiadajgcym pofowie
wymiaru czasu pracy.

17.Odpowiedzialno$¢ za zycie, zdrowie i bezpieczenstwo powierzonych opiece dzieci
w czasie ich pobytu w Klubie Dzieciecym.

18. Kierowanie sie w swoim dziataniu dobrem dziecka, poszanowanie jego godnosci
osobistej.

19. Budowanie pozytywnego wizerunku jednostki i doskonalenie standardéw opieki w
Klubie.

20.Wypetnianie innych obowigzkéw natozonych przez Burmistrza w celu
prawidtowego funkcjonowania Klubu Dzieciecego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Miejsce pracy: Klub Dzieciecy ,JUNIOR” w Siennicy, ul. Miiska 38,
05-332 Siennica.

2. Umowa o prace w wymiarze petnego etatu — ¥ etatu stanowisko Kierownika oraz
Y2 etatu stanowisko opiekuna (w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera sie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy).

Urzad Miasta i Gminy Siennica
= ul. Minska 33, 05-332 Siennica
SIE‘?.?NICA gmina@ugsiennica.pl | +48 25 757 20 20

GMINA N3 Szczescie www.ugsiennica.pl | www.bip.ugsiennica.pl



03¢

VI,

URZAD MIASTA | GMINY SIENNICA

Przewidywany termin zatrudnienia: 1 sierpnia 2025r.

Warunki pracy zgodnie z obowigzujgcymi pracownikbw samorzgdowych
przepisami powszechnie obowigzujacymi (Kodeks pracy, ustawa o pracownikach
samorzgdowych) oraz wewnetrznymi regulacjami.

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z obowigzujacym rozporzadzeniem Rady
Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

Praca przy monitorze ekranowym.
Wskaznik niepetnosprawnosci

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny podpisany wtasnorecznie przez kandydata.

Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej, podpisany
wiasnorecznie przez kandydata.

Pisemna koncepcja funkcjonowania i rozwoju Klubu Dzieciecego ,JUNIOR”
w Siennicy, podpisana wtasnorecznie przez kandydata.

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie podpisany

wlasnorecznie przez kandydata, zgodny z zatgcznikiem Nr 1 do ogtoszenia.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie poswiadczone, przez
kandydata, za zgodno$¢ z oryginatem.

Kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone, przez kandydata, za zgodnosé
z oryginatem, a w przypadku os6b pozostajacych w stosunku pracy — oryginat
zaswiadczenia o zatrudnieniu, wystawiony nie wczes$niej niz 30 dni przed data
ztozenia oferty.

Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach poswiadczone, przez kandydata, za zgodnos$¢ z oryginatem.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, podpisane
wilasnorecznie przez kandydata, zgodne z zatgcznikiem Nr 2 do ogtoszenia.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada petna zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych, podpisane wtasnorecznie przez
kandydata, zgodne z zatgcznikiem Nr 2 do ogtoszenia.
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10.Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia konieczne bedzie zaswiadczenie z KRK o niekaralnosci), podpisane
wlasnorecznie przez kandydata, zgodne z zatacznikiem Nr 2 do ogtoszenia.

11.Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii oraz rekojmi nalezytego
sprawowania opieki nad dzieémi, podpisane witasnorecznie przez kandydata,
zgodne z zatacznikiem Nr 2 do ogtoszenia.

12. Oswiadczenie kandydata o braku pozbawienia wtadzy rodzicielskiej oraz braku
zawieszenia lub ograniczenia wiadzy rodzicielskiej, podpisane wtasnorecznie
przez kandydata, zgodne z zatgcznikiem Nr 2 do ogtoszenia.

13.Os$wiadczenie kandydata o wypetnieniu obowigzku alimentacyjnego (tylko
w przypadku gdy taki obowigzek zostat natozony na podstawie tytutu
wykonawczego pochodzacego Ilub zatwierdzonego przez sad), podpisane
wilasnorecznie przez kandydata, zgodne z zatacznikiem Nr 2 do ogtoszenia.

14. Oswiadczenie kandydata, iz nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow
Przestepstw na Tle Seksualnym 2z dostepem ograniczonym, podpisane
wiasnorecznie przez kandydata, zgodne z zatagcznikiem Nr 2 do ogtoszenia.

15. O$wiadczenie kandydata, ze nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $srodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych, podpisane witasnorecznie przez kandydata, zgodne
z zatacznikiem Nr 2 do ogtoszenia.

16. O$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na stanowisku Kierownika,
podpisane wiasnorecznie przez kandydata, zgodne z zafgcznikiem Nr 2 do
ogtoszenia.

17.Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych, podpisane wiasnorecznie przez kandydata, zgodne z zatgcznikiem
Nr 3 do ogtoszenia

X. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ziozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
,Dotyczy naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze - Kierownika Klubu
Dzieciecego JUNIOR w Siennicy” w terminie do dnia 27 czerwca 2025 r. osobiscie
w Urzedzie Miasta i Gminy Siennica lub przesta¢ na adres: Urzad Miasta i Gminy
Siennica, ul. Minska 33, 05-332 Siennica
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Informacje dodatkowe:

. Dokumenty, ktére wptyng po terminie, nie bedg rozpatrywane.
. Konkurs zostanie rozstrzygniety w ciggu 30 dni od terminu sktadania ofert.

. Kandydaci ktérzy spetniajg wymagania formalne wskazane powyzej jako

niezbedne i zfozg komplet wymaganych dokumentéw w niniejszym naborze,
zostang dopuszczeni do kolejnego etapu naboru (rozmowy kwalifikacyjnej).
O terminie i miejscu kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub e-mail.

. Kandydaci, ktorych oferty nie bedg spetniaty wymagarn zawartych w ogtoszeniu

bedg powiadamiani telefonicznie lub e-mail.

. Dokumenty aplikacyjne nie sg odsytane do kandydatéw. Po zakonczonej

procedurze rekrutacji kandydat moze odebra¢ swoje dokumenty w okresie
3 miesiecy od dnia opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie
zniszczone. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie BIP —
www.bip.ugsiennica.pl w zakftadce: ,UMIG” — ,Oferty pracy” oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy Siennica.

. W przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko, kandydat przed

zawarciem stosunku pracy zobowigzany jest do przedstawienia oryginatéw
dokumentdéw zatgczonych do oferty.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 11 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016r. Nr 119, s.1, dalej zwanego:

,RODQO") informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Siennicy (adres: 05-332
Siennica ul. Minska 33, e-mail: gmina@ugsiennica.pl, nr tel. 25 757 20 20).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac sie

z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: iod@ugsiennica.pl

3. Administrator przetwarza Panstwa dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO
w zwigzku z naborem i wytonieniem kandydata na stanowisko urzednicze.

4. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu,
o ktérym mowa w pkt. 3 z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach
szczegblnych, w tym przepisow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

5.Panstwa dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.
6. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu nastepujgce
prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych (w przypadkach prawem przewidzianych);

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

8. Podanie danych osobowych jest obowigzkiem ustawowym, wynikajacym z ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych(Dz. U. z 2022 r., poz.530), oraz
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks prac (Dz.U. z 2022 r., poz. 1510 ze zm.) a ich
niepodanie uniemozliwi udziat w naborze.

9. Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych tj. ustugodawcom wykonujgcym ustugi serwisu
systeméw informatycznych, podmiotom zapewniajgcym ochrone danych osobowych
i bezpieczenstwo IT, dostawcom ustug teleinformatycznych, dostawcom ustug informatycznych w
zakresie systemow ksiegowo-ewidencyjnych, ustugodawcom z zakresu ksiegowosci oraz
doradztwa prawnego, dostawcy ustug hostingu poczty mailowej w przypadku korespondenc;ji
prowadzonej drogg mailowg, dostawcy ustug brakowania bgdz archiwizowania dokumentac;ji
i no$nikédw danych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa

' RODO -~ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogbIne rozporzadzenie o ochronie danych) publ. Dz. Urz. UE. L Nr 119, s. 1
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