V(I Nr 1

OGLOSZENIE
Dyrektor Zespolu Zlobkéw Samorzadowych Nr 1 w Walbrzychu
oglasza nabor kandydatéw na stanowisko
Zastepcy Dyrektora Zespolu Zlobkéw Samorzadowych Nr 1 w Walbrzychu
w wymiarze 72 etatu

I. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko musi spelnia¢ niezb¢dne wymagania:

posiada¢ wyksztalcenie wyzsze, mile widziane wyzsze pedagogiczne,
2. posiada¢ co najmniej 5 letni staz pracy i co najmniej 3 lata do$wiadczenia w pracy
z dzie¢mi.

I1. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko musi spelnia¢ nast¢pujgce warunki:

posiada obywatelstwo polskie;

posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku zastgpey dyrektora Zespotlu
Ztobkéw Samorzgdowych Nr 1 w Watbrzychu;

nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestgpstw na Tle Seksualnym z dostepem
ograniczonym;

nie jest i nie byt pozbawiony wiadzy rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska nie zostata mu
zawieszona oraz ograniczona;

wypelnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku gdy taki obowigzek zostal natozony na
podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad;

nie zostal skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nie zostal wydany wobec kandydata zakaz pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi:

posiada nieposzlakowang opinig.

III. Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku:
1. Znajomo$¢ nastgpujacych regulacji prawnych:

-ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

-ustawy o samorzadzie gminnym;

-ustawy o pracownikach samorzadowych;

-ustawy o finansach publicznych;

-ustawy o ochronie danych osobowych;

*przepisOw prawa pracy oraz

-przepisow wykonawczych do w/w ustaw.
2. Umiejetno$¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy.
3. Starannos¢, dyspozycyjnos¢, samodzielno$¢, rzetelnos¢, komunikatywnos¢ oraz umiejetnosé
pracy w stresie i pod presja czasu, a takze wysoka kultura osobista i biegta znajomos¢ obstugi
komputera.
4. Umiejetnos¢ organizacji pracy i kierowania zespotem pracownikow.

IV. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zakresu podstawowych zadan Zastepcy Dyrektora Zespolu Zlobkéw Samorzadowych nr 1
w Walbrzychu w zakresie biezacego funkcjonowania jednostki bedzie nalezato:
1. Realizacja zadan statutowych Zespotu Ztobkow Samorzadowych nr 1 w Watbrzychu;



2. Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych i prawidtowe gospodarowanie powierzonym
mieniem jednostki;

3. Odpowiedzialnos¢ za zadania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania kontroli zarzadcze;j;

4. Koordynowanie Polityki Ochrony dzieci przed krzywdzeniem przez dorostych i zapewnienia im
bezpieczefistwa w Zespole Ztobkow Samorzadowych nr 1 w Watbrzychu;

5. Opracowanie dokumentacji pedagogicznej zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami
ustawy zlobkowej oraz innych obowigzujacych dokumentow prawnych;

6. Ustalenie ramowego rozktadu dnia z uwzglednieniem zasad ochrony zdrowia i higieny pracy

oraz oczekiwan rodzicéw (prawnych opiekundw);

Organizowanie i koordynowanie zadan podlegtym pracownikom;

Wydawanie polecen podlegtym pracownikom;

. Bezposredni nadzér nad pracg podlegtych pracownikdow zgodnie z zatwierdzong strukturg

O Whnioskowanie do Dyrektora w sprawach wynagradzania i nagradzania podleglych

pracownikow;

11. Nadzor nad sposobem dokumentowania przez opiekunki przebiegu pracy opiekunczo -
wychowawczej oraz dokumentowania zajg¢ dodatkowych, zgodnie z aktualnie obowigzujacymi
przepisami;

12. Wspoélpraca z rodzicami oraz instytucjami nadzorujacymi i kontrolujacymi pracg w Zespotu
Ztobkéw Samorzadowych nr 1 w Watbrzychu;

13. Doskonalenie systemu organizacji pracy oraz przeptywu informacji ulatwiajgcych sprawne
dziatanie Zespotu Ztobkéw Samorzadowych nr 1 w Walbrzychu;

14. Budowanie pozytywnego wizerunku jednostki, doskonalenie standardow opieki w Zespole
Ztobkéw Samorzadowych nr 1 w Watbrzychu;

15. W czasie nieobecnosci Dyrektora:

a) zatwierdzanie dowodow ksiggowych stwierdzajacych fakt dokonania operacji gospodarczych,
zgodnie z ich rzeczywistym przebiegiem;

b) dysponowanie $rodkami pienigznymi Zespotu Zlobkéw Samorzadowych Nr 1 w Watbrzychu
w celu realizacji zadan statutowych;

¢) podpisywanie pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora;

d) reprezentowanie Zespotu Ztobkéw Samorzadowych Nr 1 w Walbrzychu na zewnatrz (na
spotkaniach m.in. w Urzedzie Miasta Walbrzycha, Miejskim Os$rodku Pomocy Spoleczne;j,
Centrum Obstugi Jednostek Miasta Waltbrzycha, PFRON, Poradnia Psychologiczno-
Pedagogiczna oraz innych instytucjach wspélpracujgcych z Zespotem Ztobkoéw Samorzadowych
nr 1 w Walbrzychu);

¢) podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych;

16. Realizowanie zadan zwigzanych 2z procedurg przyjmowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskow.
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V. Warunki pracy na stanowisku:

Zastepca Dyrektora Zespotu Ztobkéw Samorzadowych nr 1 to stanowisko administracyjno—
biurowe, dla ktérego w zakresie podstawowych zadan wynikajacych z pracy jednostki uwzglednia
sie prace w terenie poza biurem oraz prace w pomieszczeniach zwigzang z obstugg sprzgtu takiego
jak np.: komputer, monitor, niszczarka, ksero, drukarka, telefon. Pomieszczenia biurowe spetniajg
wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy oraz warunki w zakresie oceny ryzyka zawodowego.

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

1. C.V. zawierajace informacje, o ktorych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2020 r.,, poz. 1320), tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢
urodzenia, dane stuzace do kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer telefonu, adres do
korespondencji), wyksztalcenie oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. List motywacyjny potwierdzony wiasnorgcznym podpisem, zawierajacy aktualny numer
telefonu kandydata.



10.

Il

12

13.

14.

5.

Kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,
Kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy: tj.
— $wiadectwa pracy;
— w przypadku pozostawania w stosunku pracy- zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace
okres zatrudnienia;

Kopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé, w przypadku osob chegeych
skorzysta¢ z przyshugujacego uprawnienia.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego - potwierdzone wiasnorgcznym
podpisem;

Oswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na
stanowisku kierowniczym - potwierdzone wlasnorgcznym podpisem;

Os$wiadczenie o niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcow na Tle Seksualnym
z ostepem ograniczonym (wyloniony w drodze naboru kandydat przed nawigzaniem
stosunku pracy bedzie zobowigzany przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci wystawione
nie wczesniej niz 3 m-ce przed rozpoczeciem pracy) - potwierdzone wlasnorgcznym
podpisem;

Oswiadczenie, ze kandydat wypelnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku gdy taki
obowiazek zostal nalozony na podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub
zatwierdzonego przez sgd - potwierdzone wlasnorgcznym podpisem:

Oswiadczenie, ze kandydat nie jest i nie byl pozbawiony wiadzy rodzicielskiej oraz wiadza
rodzicielska nie zostala mu zawieszona oraz ograniczona - potwierdzone wlasnorecznym
podpisem;

Oswiadczenie, 7e kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowanie $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (tj. Dz.U. z 2021, poz. 289 z pdzn. zm.)- potwierdzone wiasnorgcznym
podpisem;

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
- potwierdzone wiasnorgcznym podpisem:

Oswiadeczenie, ze kandydat posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych - potwierdzone wtasnor¢cznym podpisem:;

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO - potwierdzone wlasnorgcznym podpisem;

Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.



Brak podpisu na CV, liscie motywacyjnym, o$wiadczeniach i zgodzie bedzie uznany za
brak spelnienia wymagan formalnych.

Uwaga: Dokumenty skladane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jgzyk polski.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska oferta
dotyczy z dopiskiem NIE OTWIERAC w terminie do 28 lipca 2023 roku na adres: Zespél
Zlobkéw Samorzadowych Nr 1 w Walbrzychu, ul. Niepodleglosci 15, 58-303 Walbrzych.

Za date zlozenia oferty uwaza si¢ date wplywu do sekretariatu Zespolu Zlobkoéw
Samorzadowych Nr 1 w Walbrzychu. Oferty, ktére wplyna po terminie nie beda poddane
procedurze konkursowej.

VII. 1. Do przeprowadzenia postepowania konkursowego Dyrektor Zespotu Zlobkow
Samorzadowych Nr 1 w Walbrzychu powota Komisj¢ Konkursowg i okresli regulamin jej pracy.

2. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: I etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem
formalnym bez udzialu kandydatow 1 Il etap — test wiedzy oraz rozmowa kwalifikacyjna
z kandydatami, ktorzy osiagneli minimum 50 % pozytywnych odpowiedzi z testu.

3. Niespelnianie formalnych kryteriow wyboru spowoduje odrzucenie oferty z powodow
formalnych.

4. Kontakt z uczestnikami konkursu, w tym informacja o dopuszczeniu do konkursu badz
odrzuceniu oferty z powodéw formalnych oraz o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, odbywacé si¢
bedzie drogg telefoniczng i/lub elektroniczng na numer i/lub adres wskazany przez kandydata.

5. Rozpatrzenie ofert przewiduje si¢ do 31 sierpnia 2023 r.

6. Informacja o wynikach konkursu, zostanie zamieszczona na stronach internetowych Zespotu
Ztobkéw Samorzadowych Nr 1 w Walbrzychu oraz Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Walbrzychu.

7. ZYozenie dokumentoéw przez uczestnika konkursu oznacza zapoznanie si¢ z procedurg konkursowag
okreslong w niniejszym ogloszeniu.

OPIS STANOWISKA PRACY

. Nazwaiadresjednostki ~ Zespol Zlobkow Samorzadowych Nr 1
B R ~ w Walbrzychu
- Nazwa Stanowiska Pracy = Zastepea Dyrektora Zespolu Zlobkéw Samorzadowych Nr 1
| w Walbrzychu

Cele istnienia stanowiska pracy
Zarzadzanie jednostkg samorzadows.

Miejsce w strukturze organizacyjnej

T

77 Podlega 3 Dyrektorg\{\{igiesp(’}L[Z*lefé‘f‘fVS”?{{r}?fZ@dOWYCh Nr 1 w Watbrzychu
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Zakres wykonywanych zadan
1. Realizacja zadan statutowych Zespotu Ztobkow Samorzadowych nr 1 w Watbrzychu;
2. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych i prawidlowe gospodarowanie
powierzonym mieniem jednostki;
3. Odpowiedzialnos¢ za zadania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania kontroli
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13.

zarzadezej,
Koordynowanie Polityki Ochrony dzieci przed krzywdzeniem przez dorostych
i zapewnienia im bezpieczenstwa w Zespole Zlobkéw Samorzadowych Nr 1
w Walbrzychu;
Opracowanie dokumentacji pedagogicznej zgodnie z aktualnie obowigzujacymi
przepisami ustawy ziobkowej oraz innych obowiazujacych dokumentow prawnych;
Ustalenie ramowego rozkladu dnia z uwzglednieniem zasad ochrony zdrowia i higieny
pracy oraz oczekiwan rodzicow (prawnych opiekunow);
Organizowanie i koordynowanie zadan podlegtym pracownikom;
Wydawanie polecen podlegtym pracownikom:;
Bezposredni nadzor nad praca podlegtych pracownikow zgodnie z zatwierdzona
strukturg
Wnioskowanie do Dyrektora w sprawach wynagradzania i nagradzania podlegtych
pracownikow;

Nadzor nad sposobem dokumentowania przez opiekunki przebiegu pracy opiekunczo -
wychowawczej oraz dokumentowania zaje¢ dodatkowych, zgodnie z aktualnie
obowigzujacymi przepisami;

Wspolpraca z rodzicami oraz instytucjami nadzorujacymi i kontrolujacymi prace
w Zespotu Ztobkow Samorzadowych nr 1 w Watbrzychu;

Doskonalenie systemu organizacji pracy oraz przeptywu informacji ulatwiajgcych
sprawne dzialanie Zespotu Ztobkow Samorzadowych Nr 1 w Watbrzychu;

Budowanie pozytywnego wizerunku jednostki, doskonalenie standardéw opieki
w Zespole Ztobkéw Samorzadowych Nr 1 w Watbrzychu;

W czasie nieobecnosci Dyrektora:
a) zatwierdzanie dowodow ksiggowych stwierdzajacych fakt dokonania operacji
gospodarczych, zgodnie z ich rzeczywistym przebiegiem;
b) dysponowanie srodkami pienieznymi Zespolu Zitobkéw Samorzadowych Nr 1
w Watbrzychu w celu realizacji zadan statutowych;
¢) podpisywanie pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora;
d) reprezentowanie Zespotu Ztobkéw Samorzadowych Nr 1 w Watbrzychu na zewnatrz
(na spotkaniach m.in. w Urzedzie Miasta Walbrzycha, Miejskim O$rodku Pomocy
Spotecznej, Centrum Obstugi Jednostek Miasta Watbrzycha, PFRON, Poradnia
Psychologiczno- Pedagogiczna, oraz innych instytucjach wspdlpracujacych z Zespotem
Zlobkéw Samorzadowych Nr 1 w Walbrzychu);
¢) podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych;

Realizowanie zadan zwigzanych z procedurg przyjmowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskow.

Wymogi kwalifikacyjne podstawowe

wymagane wyksztalcenie Wyzsze, mile widziane wyzsze pedagogiczne

wymagane doswiadczenie zawodowe |Co najmniej 5 letni staz pracy i co najmniej 3 lata

doswiadczenia w pracy z dzie¢mi,

wymagana wiedza specjalistyczna Kompleksowa wiedza z zakresu spraw wykonywanych

na zajmowanym stanowisku, a zwlaszcza znajomos¢
przepisow:

- ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

- ustawy o samorzgdzie gminnym;




- ustawy o pracownikach samorzadowych;
- ustawy o finansach publicznych;

- ustawy o ochronie danych osobowych;

- przepiséw prawa pracy

- przepisdw wykonawczych do w/w ustaw.

Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

wymagane umiejetnosci i zdolnosci - sprawna i efektywna organizacji pracy;

-staranno$¢, dyspozycyjnosé, samodzielnosé,
rzetelnos$¢, komunikatywnos¢;

- umiejetnos¢ pracy w stresie 1 pod presjg czasu;

- takze wysoka kultura osobista;

- biegta znajomos¢ obstugi komputera,

- umiejetnos¢ organizacji pracy i kierowania zespotem
pracownikow;

Klauzula informacyjna dla oséb kandydatéw do pracy

1. Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Zespot
Ztobkow Samorzadowych Nr 1 w Watbrzychu, ul. Niepodlegtosci 15, 58-303 Watbrzych, jako
pracodawca, za ktdrego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Zespotu Ztobkoéw
Samorzadowych Nr 1 w Watbrzychu.

2. Inspektor ochrony danych

Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Dyrektora Zespotu Ztobkow
Samorzagdowych Nr 1 w Watbrzychu inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem
e-mail: iod2(@synergiaconsulting.pl, tel.: (+48) 693337954,

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego[2].

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda[3] na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgodg tak wyrazong mozna
odwota¢ w dowolnym czasie. Zespot Ztobkéw Samorzadowy Nr 1 w Watbrzychu bedzie przetwarzat Panstwa dane
osobowe.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie[4], ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wylgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

6. Prawa osob, ktorych dane dotyczg

Majg Panstwo prawo do:

- dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usunigcia danych osobowych;

- wniesienia skargi do Dyrektora Zespotu Ztobkoéw Samorzagdowych Nr 1 (na adres: Zespol
Ztobkéw Samorzadowych Nr 1, ul. Niepodleglosci 15, 58-303 Watbrzych).




7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne.

[1] Art. 22" § 1 ustawy z 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040 ze zm.) (dalej: Kp) oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.2369).”;

[2] Art. 22" § 1 pkt. 4 —6 Kp wzw. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO). W przypadku
danych okreslonych w art. 22! § 1 pkt. 1 =3 Kp podstawg jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

[3] Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

[4] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO
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