Zarzadzenie Nr ..7 7. / St A
Prezydenta Mlasta tomzy
z dnia 40..91...... 2023r.
W sprawie ogtoszenia naboru na stanowisko
Dyrektora Miejskiego Ztobka Nr 3 w tomzy

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40), art. 11 ust.1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) oraz art. 13
ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 ( Dz. U. z 2022 r.
poz. 1324, 1383 i 2140) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 Ogtaszam nabér na stanowisko Dyrektora Miejskiego Ztobka Nr 3 w Lomzy.

§ 2 Warunki przystgpienia do naboru oraz wymagania, jakie muszg spetniac kandydaci
na stanowisko Dyrektora Miejskiego Ztobka Nr 3 w tomzy okresla ogtoszenie o
naborze stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3 Kandydatéw na stanowisko Dyrektora Miejskiego Ztobka Nr 3 w tomzy wytoni
komisja konkursowa, ktéra zostanie powofana przez Prezydenta Miasta tomzy
odrebnym zarzadzeniem.

§ 4 Ogtoszenie o naborze na stanowisko Dyrektora Miejskiego Ztobka Nr 3 w tomzy
zostanie zamieszczone:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta tomzy;

2) na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w tomzy.

3) w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Ztobka Nr 3 w tomzy.

§ 5 Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Edukacji Urzedu
Miejskiego w Lomzy.

§ 6 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do )
Zarzadzenia Nr_.//. l//( %
2 dnia A1 AL,
Prezydenta Miasta tomzy
OPIS STANOWISKA

1. Nazwa i adres jednostki
Miejski Ztobek Nr 3 w tomzy, ul. Kottgtaja 8

2. Stanowisko _
Dyrektor Miejskiego Ztobka Nr 3 w Lomzy, wymiar etatu — 1/4

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodne z opisem danego
stanowiska:

I. Wymagania niezbedne /obligatoryine — podlegajgce ocenie w ramach wstepnej
kwalifikacji kandydatow/:

1) spetnia wymagania okreslone w art. 13 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 4 lutego 2011r

o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2022 r. poz. 1324, 1383 i 2140),

2) posiada co najmniej 3 lata doswiadczenia w pracy z dzieémi - preferowane

w profesjonalnych placéwkach (ztobkach, klubach dzieciecych, przedszkolach),

3) posiada wyksztatcenie wyzsze, preferowane wyksztatcenie o ktérym mowa w pkt 1,
4) posiada znajomos¢ aktéw prawnych dotyczacych: opieki nad dzie¢mi w wieku do
lat 3, pracownikbw samorzgadowych, finanséw publicznych, ochrony danych
osobowych, dostepu do informacji publicznej, przepiséw bhp i ppoz. oraz Kodeksu
pracy,

5) posiada obywatelstwo polskie,

6) posiada petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

7) nie jest skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

8) posiada zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialno$¢, systematyczno$é,

Il. Wymagania dodatkowe /preferowane — podlegajgce dodatkowej ocenie w ramach
korncowego wyboru kandydatow/:
1) posiada kwalifikacje:

a. ukonczyt studia, studia podyplomowe lub kurs kwalifikacyjny na kierunku lub

specjalnosci:

wczesne wspomaganie rozwoju, wspomaganie rozwoju dzieci w ramach
pomocy psychologiczno-pedagogicznej w ztobkach i przedszkolach, edukacja
prorozwojowa, pedagogika matego dziecka, psychologia dziecieca, psychologia
wspierania rozwoju i ksztatcenia lub psychologia wychowawcza lub

b. odbyt szkolenie pierwszej pomocy,
2) posiada znajomos¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania srodkoéw unijnych
i innych $rodkéw pozabudzetowych,
3) posiada gotowo$¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

1) kierowanie dziatalno$cig ztobka, reprezentowanie go na zewnatrz oraz realizacja
zadan wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa oraz statutu ztobka,



2) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania 2ztobka oraz kierowanie jego
dziatalnoscia,

3) realizacja zadan w zakresie ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach zgodnie

z delegacjami ustawowymi oraz przyznanymi upowaznieniami w sprawach z zakresu
dziatania ztobka,

5) nadzér nad kompleksowa, sprawng, terminowsg, zgodng z prawem realizacjg zadan
ztobka,

6) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w ztobku,

7) zapewnienie dzieciom bezpieczenstwa i wtasciwej opieki pielegnacyjnej,
opiekuniczej oraz edukacyjno — wychowawczej z uwzglednieniem indywidualnych
potrzeb kazdego dziecka,

8) prowadzenie procesu rekrutacji do ztobka i zwigzanej z tym dokumentaciji,

9) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw ztobka oraz dokonywanie wszystkich
czynnosci wynikajgcych z petnienia funkcji pracodawcy,

10) opracowywanie, aktualizacja i skuteczne wdrazanie strategicznych dokumentéw i
programéw Miasta, prognoz w zakresie ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3 i innych
zadan realizowanych przez ztobek, a takze opracowywanie sprawozdan w tym
zakresie,

11) zarzadzanie powierzonym mieniem, sprawowanie nadzoru nad prawidtowym
zabezpieczeniem majatku,

12) opracowywanie planu finansowego ztobka,

13) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

14) inicjowanie i wdrazanie dziatarh majacych na celu pozyskiwanie srodkow
pozabudzetowych, w tym funduszy unijnych na projekty zwigzane z realizacjg

zadan ztobka,

15) wspoitdziatanie z instytucjami, organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami,
fundacjami w celu realizacji zadan jednostki,

16) zapewnienie ciggtosci $wiadczenia opieki w ztobku,

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegoélnych.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1. Wymiar czasu pracy: % etatu.

2. Miejsce pracy: Miejski Ztobek Nr 3 w Lomzy przy ul. Kottataja 8.
3. Praca jednozmianowa.

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 proc.

Wskaznik wynosi ponizej 6 %.

7. Wymagane dokumenty ztozone przez Kandydata:

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) koncepcja funkcjonowania Miejskiego Ztobka Nr 3 w tomzy,
2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy;

4) kserokopia dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;




5) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie / o$wiadczenie

o zatrudnieniu, dotyczgce udokumentowania wymaganego stazu pracy;

6) pisemne o$wiadczenie kandydata:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o Korzystaniu z petni
praw publicznych, _

c) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) o braku zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem finansami
publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych / Dz.U. z 2021, poz.
289/,

e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z naborem —
ztozone na druku ,Os$wiadczenie i klauzula informacyjna kandydata” — zatgcznik do
opisu stanowiska.

W przypadku niedostarczenia kompletu wyzej wymienionych dokumentéw kandydat nie spetni
wymogdw formalnych zawartych w ogtoszeniu i nie zostanie dopuszczony do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego.

8. Terminy i miejsce skfadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne okreslone w ogtoszeniu nalezy sktada¢ w siedzibie
Urzedu Miejskiego, Wydziatu Edukacji w £omzy, ul. Polna 16 — | pietro, pokdj 25 lub
przesta¢ na adres Urzad Miejski w tomzy, Wydziat Edukac;ji, 18-400 tomza ul. Stary
Rynek 14 lub pocztg w zamknietych kopertach, z dopiskiem: ,Konkurs na stanowisko
Dyrektora Miejskiego Ztobka Nr 3 w Lomzy” w terminie od dnia R0, 04...2023r do dnia
(€. 04.2023 1. do godz. 15:30.- decyduje data wptywu oferty do Urzedu. W przypadkach
ofert przestanych pocztg nalezy uwzgledni¢ czas dojScia przesytki pocztowej w
terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze. Ofert przestane poczta elektroniczng nie
beda rozpatrywane.
Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie bedag
rozpatrywane.

9. Informacje dodatkowe

O terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji zostanag powiadomieni telefonicznie lub
drogg elektroniczng wytgcznie kandydaci spetniajacy wymagania formalne okre$lone
w niniejszym ogtoszeniu. Kandydaci, ktérzy nie spetniajg wymagan formalnych, nie
beda informowani.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w tomzy /www.um.lomza.pl/ oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
Miejskiego w Lomzy, ul. Stary Rynek 14.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Miejskim Ztobku Nr 3
w tomzy zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne 4
kolejnych najlepszych kandydatow beda przechowywane w Wydziale Edukacji Urzedu
Miejskiego w tomzy przez okres 3 miesiecy liczac od dnia nawigzania stosunku pracy
z osobg wytoniong w drodze naboru i po uptywie tego terminu, w przypadku ich
nieodebrania, zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty aplikacyjne pozostatych






kandydatéw, w przypadku ich nieodebrania, po uptywie miesigca od daty
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

Klauzula informacyjna:

Urzad Miejski w Lomzy spetniajgc obowigzek informacyjny towarzyszgcy zbieraniu danych
osobowych - art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzqdzenie o ochronie danych — dalej: RODO) informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Urzad Miejski w tomzy, 18-400 tomza, ul. Stary Rynek
14, e-mail: prezydent@um.lomza.pl — reprezentowany przez Prezydenta Miasta tomza.

2. Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miejskim w tomzy jest pan Andrzej Kondraciuk, e-
mail: a.kondraciuk@um.lomza.pl, tel.: 86 215 67 33.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg wytacznie w celu przeprowadzenia naboru
pracownika na stanowisko okreslone w ogtoszeniu o naborze do Miejskiego Ztobka Nr 3 w tomzy,
na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy i ustawy z dnia 21 listopada o
pracownikach samorzgdowych;

4. Pani/Pana dane osobowe bed3 udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich
otrzymania na podstawie przepiséw obowigzujgcego prawa.

5. Administrator danych nie planuje przekazywac danych poza Europejski Obszar Gospodarczy,
organizacji migdzynarodowej lub do paristwa trzeciego. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w
sposéb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

6. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego w naborze i
zatrudnionego w Miejskim Ztobku Nr 3 w tomzy zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne 4 kolejnych najlepszych kandydatéw bedg przechowywane w Wydziale
Edukacji Urzedu przez okres 3 miesiecy liczac od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wytoniong w drodze naboru i po uptywie tego terminu, w przypadku ich nieodebrania, zostang
komisyjnie zniszczone. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, w przypadku ich
nieodebrania, po uptywie miesigca od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru, zostana
komisyjnie zniszczone.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym wynikajagcym z
art.22' § 1 Kodeksu Pracy. Konsekwencjg niepodania tych danych bedzie brak podstaw prawnych
do uczestniczenia w procedurze naboru.

Podanie innych danych, w tym zamieszczenie zdjecia w CV jest catkowicie dobrowolne.

8. Posiada Pani/Pan prawo zgdania od administratora dostepu do swoich danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz przenoszenia danych.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, a w
przypadku wyraZenia zgody na przetwarzanie danych, do jej wycofania. Skorzystanie z prawa
cofnigcia zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu wycofania
zgody.

10. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana
narusza przepisy RODO.

Dodatkowych informacji udziela Pani Grazyna Klimek — Zastepca Naczelnika Wydziatu
Edukacji Urzedu Miejskiego w t.omzy, tel. /086/ 216 20 00






Zatacznik
do opisu stanowiska

Oswiadczenie kandydata do zatrudnienia

T T b= T Lo [T EY-Ta T A

(imig i nazwisko)

ZaMIESZKATA Y o vt e e (ulica, nr domu, kod
pocztowy, miejscowosé)

przystepujac do naboru na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Ztobku Nr 3 w tomiy
oswiadczam, ze:

1. posiadam obywatelstwo polskie,

2. mam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
3. korzystam z petni praw publicznych,

4. nie toczy sie wobec mnie postepowanie karne,
5. ciesze sie nieposzlakowang opinig,

6. nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7. zobowigzuje sie dostarczy¢ do Urzedu Miejskiego w tomzy zaswiadczenia o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego w przypadku wytonienia mojej osoby w wyniku przeprowadzonego
naboru do zatrudnienia w Miejskim Ztobku Nr 3 w tomzy.

KLAUZULA ZGODY
do procedury przeprowadzenia naboru
Oswiadczam, ze wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie przez Urzad Miejski w tomzy z
siedzibg PI. Stary Rynek 14, 18-400 tomza, reprezentowany przez Prezydenta Miasta, wszystkich
moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych
sktadanych w zwigzku z naborem w celu realizacji procesu rekrutacji.

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis kandydata skladajacego o$wiadczenie)






