Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska

Zalacznik do zarzadzenia Nr R0O.0050.049.2026
Wojta Gminy Lubomia z dnia 13.04.2026 r.

Wéjt Gminy Lubomia
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownik/Kierowniczka Klubu dzieci¢gcego w Bukowie

I. Nazwa i adres jednostki:
Klub dziecigcy w Bukowie, ul. Gtéwna 4, 44-360 Bukdéw

I1. Okreslenie stanowiska pracy i warunkéw zatrudnienia:
1. Kierownik/Kierowniczka Klubu dziecigcego w Bukowie,
2. Wymiar czasu pracy: 1/4 etatu.

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére sa dodatkowe,

1. Wymagania niezbedne:

1) posiada wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3 lata doswiadczenia w pracy z dzie¢mi;
lub

2) posiada wyksztatcenie $rednie lub srednie branzowe oraz 5 lat doswiadczenia w pracy
z dzie¢mi
lub

3) posiada kwalifikacje opiekuna w ztobku zgodnie z art. 16 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 4 lutego 2011 .
o opiece nad dzie¢cmi w wieku do lat 3;

4) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sie¢ rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

5) pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

6) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

7) nieposzlakowana opinia;

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

9) nie jest pozbawiony/a wladzy rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska nie zostata zawieszona ani
ograniczona;

10) posiada znajomo$é przepisow w zakresie przypisanym do stanowiska, w tym w szczegolnosci
ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3, o przeciwdziataniu zagrozeniom przestgpczoscia na tle
seksualnym i ochronie maloletnich, rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
10 lipca 2014 r. w sprawie wymagan lokalowych i sanitarnych jakie musi speniac lokal, w ktorym
ma by¢ prowadzony ztobek lub klub dziecigcy;

11) nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestgpstw na tle Seksualnym lub w Rejestrze
0séb, w stosunku do ktérych Panstwowa Komisja do spraw wyjasniania przypadkow czynnosci
skierowanych przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajnosci wobec maloletniego ponizej lat
15 wydala postanowienie o wpisie w Rejestrze;

12) znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.
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2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ standardéw opieki i wybranych metod pracy z dzieckiem w zlobku,
2) posiadanie aktualnych badan sanitarno — epidemiologicznych,
3) kursy i szkolenia rozszerzajgce warsztat pracy z dzieémi w wieku do lat 3, edukacji przedszkolnej
lub wczesnoszkolne;,
4) znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej, znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, kodeks pracy. o finansach publicznych, prawo zamoéwien publicznych,
o ochronie danych osobowych, przepisow bhp i p.poz, Kodeks Postgpowania administracyjnego,
5) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnoscé,
kreatywnos¢, bezstronnos¢,
6) posiadanie prawa jazdy kat. B,
7) umiejetnos¢ zarzadzania zespotem i gospodarka finansowa, komunikatywnos¢ i dobra
organizacja pracy,
8) umiejetnosé analizy dokumentéw i sporzadzania pism urzedowych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) samodzielne stanowisko pracy,

2) kierowanie, planowanie, koordynowanie oraz kontrola realizacji zadan wynikajacych
z regulaminow oraz ze statutu Klubu dziecigcego w Bukowie;

3) organizacja pracy w Klubie dziecigcym w Bukowie na poszczegdélnych stanowiskach pracy
w sposob zapewniajacy wlasciwe i sprawne funkcjonowanie klubu i wykonywanie zadan;

4) zapewnienie dzieciom bezpieczenstwa i wlasciwej opieki pielegnacyjnej, opiekunczej oraz
edukacyjno-wychowawczej z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb kazdego dziecka;

5) nadz6r merytoryczny i organizacyjny nad Klubem dziecigcym realizujgcym wtasne zadania oraz
zadania jednostki organizacyjnej Gminy;

6) wykonywanie zadan w zakresie zwierzchnika stluzbowego nad zatrudnionymi pracownikami
jednostki;

7) reprezentowanie Klubu dziecigcego na zewnatrz;

8) opracowywanie dokumentacji niezbednej do prawidlowego funkcjonowania Klubu 1 ich
realizacja;

9) prowadzenie wymaganej dokumentacji, w tym: wydawanie zarzadzen, regulaminow, instrukcji
dotyczacych wewnetrznych zasad organizacji klubu;

10) wspoltpraca z rodzicami/opiekunami prawnymi dzieci;

11) przeprowadzanie spisu inwentaryzacyjnego mienia jednostki na ostatni dzien roku
obrachunkowego;

12) zarzadzanie powierzonym mieniem, sprawowanie nadzoru nad prawidlowym zabezpieczeniem
majatku, w tym przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

13) wspolpraca z organem prowadzacym, w szczegélnosci w zakresie wymaganych przepisami
sprawozdan i prawidlowej realizacji powierzonych zadan.

IV. Wymagane dokumenty:
1. Oryginaly dokumentow:

1) wilasnorecznie podpisany zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej, opatrzony
podpisana wlasnorgcznie klauzula zgody kandydata/ki na przetwarzanie danych do celow rekrutacji
w brzmieniu:

. Wyrazam zgode na przetwarzamie moich danych przez Wojta Gminy Lubomia na potrzeby
przeprowadzenia procedury naboru na kierownicze stanowisko urzednicze zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.”

2) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o to stanowisko,
opatrzony podpisana wlasnorecznie klauzula zgody kandydata/ki na przetwarzanie danych do
celéw rekrutacji w brzmieniu:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Wojta Gminy Lubomia na potrzeby
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przeprowadzenia procedury naboru na kierownicze stanowisko urzednicze zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.”

3) wypehiony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie.

2. Kserokopie dokumentow:
1) dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie (poswiadczona osobiscie przez kandydata/tke za

zgodnosé z oryginatem) lub

2) kwalifikacje opiekuna/opiekunki w ztobku, zgodnie z art. 16 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 4 lutego
2011 r. o opiece nad dziecmi do lat 3 (poswiadczona osobiscie przez kandydata/tke za zgodnos¢
z oryginalem),

3) innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(poswiadczone osobiscie przez kandydata/tke za zgodnosé z oryginalem),

4) s$wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie i staz pracy
(poswiadczone osobiscie przez kandydata/tke za zgodnosé z oryginalem),

5) dokumentéw potwierdzajacych inne kwalifikacje zawodowe, uprawnienia, ukonczone kursy,
szkolenia, studia podyplomowe i inne (poswiadczone osobiscie przez kandydata/tke za zgodnosc
z oryginalem).

3. Oswiadczenia kandydata/tki (podpisane w oryginale):

1) oposiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petlni praw publicznych,

2) ze nie byla skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe lub przedstawienie waznego
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karmego (w przypadku zatrudnienia
Kandydat/ka zobowiazany/a zostanie do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego),

3) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii i rgkojmi nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi,

4) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym stanowisku pracy,

5) ze nie byl/a karany/a zakazem petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi,

6) o niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestgpstw na Tle Seksualnym z dostepem
ograniczonym lub w Rejestrze osob, w stosunku do ktérych Panstwowa komisja do spraw
wyjasniania przypadkow czynnosci skierowanych przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajnosci
wobec matoletniego ponizej lat 15 wydala postanowienie o wpisie w Rejestrze,

7) ze nie jest pozbawiony/a wiladzy rodzicielskiej oraz wladza rodzicielska nie zostala zawieszona
ani ograniczona,

8) ze kandydat/ka spelnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku gdy taki obowigzek zostat
nalozony na podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad,

9) ze kandydat’ka wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat’ka zamierza skorzysta¢
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku
1. Planowany termin zatrudnienia — od 11 maja 2026 r.
2. Pierwsza umowa o prace na czas okreslony — 6 miesiecy (art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych).
3. Praca administracyjno - biurowa w siedzibie Klubu dziecigcego, ul. Gléwna 4, 44-360 Bukow — budynek
dwukondygnacyjny praca zlokalizowana na pigtrze budynku (budynek dostosowany do potrzeb osob
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niepelnosprawnych - winda).
4. Obshuga urzadzen biurowych.

UWAGA: osoby, ktére nie spetnia wszystkich wymogéw niezbednych, nie zostang dopuszeczone do udziatu
w prowadzonym postepowaniu rekrutacyjnym.

VL. Okreslenie terminu i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy ztozy¢ z dopiskiem:
.Nabér na kierownicze stanowisko urzednicze Kierownik/Kierowniczka Klubu dziecigcego w Bukowie™.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢:
1. osobiscie - w zamknietych kopertach w siedzibie Urzgdu Gminy Lubomia - Biuro Obstugi, Informacja
(pokdj nr 1 - parter) w godzinach pracy Urzedu Gminy Lubomia
lub
2. poczta na adres: Urzad Gminy Lubomia, 44-360 Lubomia ul. Szkolna 1
lub
3. elektronicznie* - adres do e-Doreczen: AE:PL-25314-35985-TAFRV-18
(*2godnie z Art. 78' Kodeksu cywilnego - oswiadczenie woli w postaci elektronicznej wymaga opatrzenia go
kwalifikowanym podpisem elektronicznym).

Nabo6r trwa do dnia 27.04.2026 r. do godz. 15:00.

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane, decyduje data
faktycznego wptywu do Urzedu Gminy Lubomia.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 32 4516 614 wew. 50 lub 44.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Lubomia na
stronie www.lubomia.bip.info.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy Lubomia.

VIL Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy:

1. Zgodnie z art.13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchyleniem dyrektywy 95/45/WE (Dz.Urz. UE L 119 z dnia
04 maja 2016 r.).

2. Administratorem zbieranych i przetwarzanych danych osobowych jest Urzad Gminy Lubomia, ul. Szkolna 1,
44-360 Lubomia.

3. Moze Pan/Pani skontaktowaé si¢ z nami osobiscie, poprzez korespondencje tradycyjna lub telefonicznie pod
numerem 32 4516 128.

4. W celu uzyskania informacji dotyczacych przetwarzanych przez Urzad Gminy Lubomia danych osobowych
moze si¢ Pan/Pani skontaktowaé z naszym Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem korespondencji
e-mail kierowanej na adres: oc(@lubomia.pl

5. Zbierane dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji zadan publicznych wynikajacych z przepisow
prawa. Przetwarzanie tych danych jest niezbgdne do prawidlowego i sprawnego przebiegu zadan publicznych
realizowanych przez Urzad Gminy Lubomia.

6. W sytuacjach, gdy podanie lub przekazanie danych osobowych nie jest konieczne, przystuguje Panu/Pani prawo
odmowy podania swych danych lub prawo niewyrazenia zgody na ich przetwarzanie (w przypadku zadan
innych niz zadania publiczne). Niepodanie przez Pana/Panig danych osobowych lub brak zgody na ich
przetwarzanie bedzie skutkowaé brakiem mozliwosci realizacji tych zadan.
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W przypadku wyrazenia przez Pana/Pania zgody na przetwarzanie danych osobowych, moze Pan/Pani
wycofaé ja w dowolnym momencie. W tym celu nalezy zwrdcic si¢ pisemnie do Administratora Danych.
Pana/Pani dane osobowe bedg przekazywane uprawnionym instytucjom w szczegdlnosci na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa. W usprawiedliwionych przypadkach dane te moga by¢ udostgpnione, na
podstawie uméw gwarantujgcych bezpieczenstwo danych osobowych, instytucjom $wiadczacym ushugi
serwisowe, gwarancyjne oraz wsparcia merytorycznego/organizacyjnego.

Pana/ Pani dane osobowe bedziemy przetwarzaé przez okres niezbgdny do zrealizowania zadania lub zadan,
w zwiazku z ktérymi zostaty zebrane. Po zakonczeniu realizacji tych zadan dane osobowe beda przetwarzane
wylgcznie w calach archiwalnych.

Ma Pan/Pani prawo dostepu do tresci podanych danych oraz mozliwos¢ ich uzupehienia
i aktualizowania. Ma Pan/Pani prawo zada¢ wstrzymania przetwarzania lub usunigcia danych, ktore zebralismy
za Pana/Pani zgoda. Rownoczesnie ma Pan/Pani prawo do przeniesienia danych osobowych. Przystuguje
Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku przetwarzania zebranych danych
osobowych w sposob sprzeczny z rozporzadzeniem RODO.

VIIL Inne informacje:

1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

2. Postepowanie w sprawie naboru na kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika/Kierowniczki Klubu
dziecieccego w Bukowie przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna zgodnie 2z zarzadzeniem
Nr R0.0050.049.2026 Wéjta Gminy Lubomia z dnia 13.04.2026 roku w sprawie przeprowadzenia naboru
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownik/Kierowniczka Klubu dziecigcego w Bukowie.

3. Procedura skiada sig z dwoch etapow:

1) I etap - analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym i zakwalifikowaniem kandydata/ki do drugiego
etapu.
2) II etap - test / rozmowa kwalifikacyjna

4. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydat/ka zostanie powiadomiony/na telefonicznie.

5. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone z przyczyn formalnych nie beda powiadamiane.

6. Pracodawca zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny.

7. Oferty odrzucone nalezy odbieraé osobiscie przez zainteresowanego/a w ciagu 10 dni od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru w Urzedzie Gminy Lubomia (pok. Nr 14). W przypadku nieodebrania
dokumentow zostana one komisyjnie zniszczone po uptywie 30 dni od dnia ogtoszenia wynikéw naboru.




