Zaktacznik Nr 1

do Zarzagdzenia Nr 144/2020

Woéjta Gminy Ostrow Wielkopolski
z dnia 14 wrzes$nia 2020 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO
DYREKTORA ZLOBKA GMINNEGO W GORZYCACH WIELKICH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolne stanowisko Dyrektora Ztobka Gminnego
w Gorzycach Wielkich, zwanego dalej ,,Ztobkiem” w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowisko pracy.

RODZIAL 1
Postanowienie ogolne

§ 1. 1. Kandydata na wolne stanowisko Dyrektora Ztobka Gminnego w Gorzycach Wielkich wytania
sie w drodze naboru.
2. Nabor ma charakter otwarty i1 konkurencyjny.

§ 2. Ogtoszenie o naborze podaje si¢ obligatoryjnie do wiadomosci publicznej w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Ostrow Wielkopolski oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
w Ostrowie Wielkopolskim.

§ 3. 1. Zastrzega si¢ mozliwos$¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz prawo swobodnego
wyboru, jak rowniez niedokonanie wyboru zadnego kandydata.
2. Z tytutu przystgpienia do naboru oraz udzialu w nim, kandydatom ani osobom trzecim nie przystuguje

3. Nabor jest wazny bez wzgledu na liczbg 0séb przystepujacych do niego.

§ 4. Od kandydatow przystepujacych do naboru wymaga sie posiadania kwalifikacji do pracy w Ztobku
Gminnym w Gorzycach Wielkich, zgodnie z wymaganiami zawartymi w ogloszeniu o naborze.

RODZIAL 1I
Komisja Rekrutacyjna

§ 5. 1. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko Dyrektora Ztobka Gminnego w Gorzycach
Wielkich  W¢jt Gminy Ostréw  Wielkopolski powotuje oddzielnym zarzadzeniem Komisje
Rekrutacyjna, zwang dalej ,,Komisjg”.

2. Praca Komisji kieruje jej Przewodniczacy.

3. Czlonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnos$ci, kierujac si¢
wylacznie przepisami prawa , wiedzg i doswiadczeniem.

4. Do obowigzkéw Czlonkoéw Komisji nalezy w szczegdlnos$cei:

1) czynny udzial w pracach Komisji;

2) wykonywanie polecen Przewodniczgcego Komisji;



3) niezwloczne informowanie Przewodniczacego Komisji o okoliczno$ciach uniemozliwiajacych

wykonanie obowigzkow Cztonka Komisji.

5. Protokolantem Komisji jest wyznaczony przez Przewodniczacego cztonek Komisji.

6. Po zakonczeniu procedury naboru zostaje sporzadzony protokot, ktory podpisuja wszyscy
cztonkowie Komisji i Przewodniczacy Komisji przekazuje go Wojtowi Gminy Ostrow
Wielkopolski.

7. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem zatrudnienia kandydata na stanowisko Dyrektora Zlobka
Gminnego w Gorzycach Wielkich.

ROZDZIAL 111
Etapy naboru.

§ 6. 1. Nabor odbywa si¢ dwuetapowo.

2. W pierwszym etapie naboru nastgpuje ogloszenie o naborze, przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych i Komisja dokonuje analizy dokumentdéw zatozonych przez kandydatow.

3. Komisja sporzadza liste kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.

4. Drugim etapem naboru jest rozmowa kwalifikacyjna lub pisemny test. Dopuszcza Sie zastosowanie
facznie rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu.

5. Komisja ustala, ktéra z metod naboru zostanie zastosowana w drugim etapie.

6. Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru.

7. Podjecie decyzji o wyborze kandydata przez Wojta Gminy Ostrow Wielkopolski albo
nierozstrzygnigcie naboru na stanowisko, ktére moze by¢ poprzedzone dodatkowa rozmowg Wojta
Gminy Ostrow Wielkopolski z kandydatami, ktorzy otrzymali najwigksza ilos¢ punktow w drugim
etapie naboru.

8. Ogloszenie wynikéw naboru.

9. Podpisanie umowy o prac¢ z wybranym kandydatem.

ROZDZIAL IV
Ogloszenie o naborze

§ 7. 1. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.
2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m. in. : w prasie, na stronie
internetowej gminy, w innych jednostkach organizacyjnych gminy.
3. Ogloszenie o naborze zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;
4) wskazanie predyspozycji osobowosciowych;
5) wskazanie umiej¢tno$ci zawodowych;
6) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
7) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;
8) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osOb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6 %;
9) wskazanie wymaganych dokumentow;
10) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;
11) wskazanie innych informacji.



Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz 10
dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.
Wzér ramowy ogloszenia stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL V
Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych.

1. Po opublikowaniu ogloszenia w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na stanowisku dyrektora Zlobka
Gminnego w Gorzycach Wielkich.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

1) dokumenty wymagane:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

9)
h)

0)

wypeliony kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych si¢ o pracg stanowiacy
zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

kserokopia §wiadectwa pracy z poprzedniego miejsca pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenia, Zze osoba
ubiegajaca si¢ o stanowisko jest obywatelem Unii Europejskiej, badz obywatelem
innych panstw, ktoremu na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie kandydata stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
oferowanym stanowisku,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych
zakazem pehnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem S$rodkami publicznymi,
o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy zdnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1440),

o$wiadczenie, ze kandydat posiada petna wtadze rodzicielska,

o$wiadczenie, ze kandydat wypetnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku gdy taki
obowigzek zostal nalozony na podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub
zatwierdzonego przez sad,

pisemna autorska koncepcja funkcjonowania Ztobka Gminnego w Gorzycach Wielkich.
dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego okre§lony w przepisach
o stuzbie cywilnej — w przypadku kandydata nie posiadajacego obywatelstwa polskiego,
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
bedacego osobg niepelnosprawng, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282),

zgoda na przetwarzanie danych osobowych stanowigca zalacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

2) dokumenty dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

list motywacyjny,

zyciorys — CV,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych umiejetnosci i osiggnigcia zawodowe,
kserokopie wczesniejszych §wiadectw pracy,

kserokopie dokumentow stanowigcych podstawe do korzystania ze szczegdlnych
uprawnien w zakresie stosunku pracy,

referencje.



=

o v

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po opublikowaniu ogloszenia o organizowanym naborze i tylko w formie
pisemnej.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna,
zwyjatkiem  dokumentéw  opatrzonych  bezpiecznym  podpisem  elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawa z dnia
05 wrzesnia 2016 r. o uslugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej. (Dz.U. z 2020 r.,
poz. 1173).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

ROZDZIAL VI
Wstepna selekcja kandydatéow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z dokumentami aplikacyjnymi
ztozonymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Z analizy sporzadza si¢ liste kandydatéw spelniajacych wymagania formalne.

Lista, o ktérej mowa w ust.5 zawiera imiona i nazwiska kandydatow.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

Przyktad listy stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL VII
Selekcja koncowa kandydatow.

Na selekcje koncowg moze sktadacé sie:
1) test kwalifikacyjny;
2) rozmowa kwalifikacyjna.
Celem testu kwalifikacyjnego jest:
1) sprawdzenie wiedzy, umiejetnosci i predyspozycji niezb¢dnych do wykonywania
okreslonej pracy;
2) test kwalifikacyjny jest kazdorazowo przygotowywany przez Komisje;
3) za odpowiedz w tescie kwalifikacyjnym kandydat otrzymuje od 0 do 1 punktéw za kazde
pytanie.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych
w aplikacji;
2) zbadanie:
a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b) posiadanej wiedzy,
C) obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
3) przedstawienie autorskiej koncepcji funkcjonowania Ztobka Gminnego w Gorzycach
Wielkich przez kandydata — zgodnie z obowigzujagcym statutem Ztobka Gminnego
w Gorzycach Wielkich.
4) rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.



=

5) kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do
10 za kazde pytanie.
Komisja Rekrutacyjna dokonuje zbiorczego zestawienia oceny kandydata.

ROZDZIAL VIl
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy.

Po zakonczeniu procedury naboru protokolant Komisji sporzadza protokol.

Protokoét zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe¢ kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigciu
najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282), przedstawianych Wojtowi Gminy Ostréw
Wielkopolski;

2) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczb¢ ofert spetniajacych wymagania
formalne;

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie danego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Wzér protokotu stanowi zalgeznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL IX
Ogloszenie wynikow.

Po przeprowadzeniu selekcji koncowej Komisja wyltania nie wigcej niz pieciu najlepszych
kandydatow, ktorzy spetniajag wymagania niezbgdne oraz w najwickszym stopniu spetniajg
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Wojtowi Gminy Ostrow Wielkopolski celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

Ostateczng decyzje o wyborze Dyrektora Ztobka Gminnego w Gorzycach Wielkich podejmuje
Wojt Gminy Ostréw Wielkopolski po zapoznaniu si¢ z protokotem.

Kandydat wytoniony w drodze naboru zostanie zatrudniony po uzyskaniu przez pracodawce
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego i1 przeprowadzeniu wstepnego badania
lekarskiego medycyny pracy.

W przypadku odmowy przez kandydata wylonionego w drodze naboru nawigzania stosunku
pracy oraz jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow,
o ktorych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 ., poz.
1282). Przepis art. 13a ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

ROZDZIAL X
Informacja o wynikach naboru.

Informacj¢ o wynikach naboru niezwtocznie upowszechnia si¢ niezwtocznie (w terminie do

14 dni po przeprowadzonym naborze).

Informacja, o ktorej mowa w ust.1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;



4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru na
stanowisko.

Informacje¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ przez umieszczenie na tablicy informacyjnej
w Urzgdzie Gminy oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Ostréw
Wielkopolski przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Wzér ramowy informacji stanowig zalaczniki Nr 6 i 6a do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL XI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne o0sob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
przez okres 3 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

ROZDZIAL XII
Przetwarzanie danych osobowych kandydata.

Wraz z ogloszeniem o naborze umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Ostrow Wielkopolski oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy informacje
0 nastgpujacej tresci:

”Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L
119), zwanego dalej RODO, informuje¢ iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Ostrow Wielkopolski
z siedzibg: ul. Gimnazjalna 5, 63-400 Ostréw Wielkopolski.

Inspektorem Ochrony Danych w Urzgdzie Gminy Ostrow Wielkopolski jest Ewa Galinska,
z 10D mozna skontaktowa¢ si¢ za pomocg e-mail: inspektor@osdidk.pl, tel. 531 641 425.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu spelnienia obowigzku wynikajacego
z przepisow prawa — art. 6 ust. 1 lit. c i art. 9 ust. 2 lit. b RODO, tj. rekrutacji kandydatéw na
stanowisko Dyrektora Ztobka Gminnego w Gorzycach Wielkich.

Przetwarzanie danych osobowych, wykraczajacych poza zakres okre$lony przepisami prawa,
tj. art. 22' §1 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282) jest dokonywane — zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO — na podstawie dobrowolnie wyrazonej przez
Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisdw prawa jest obligatoryjne,
niepodanie wymaganych prawem informacji spowoduje, Ze zlozona oferta zostanie odrzucona.
Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa,
okreslony w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt, tj. w przypadku kandydata wybranego do
zatrudnienia — jego oferta zostanie dotaczona do akt osobowych, natomiast pozostatych
kandydatow przez okres 3 lat od daty opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej
informacji o wyniku naboru, naste¢pnie podlegac beda ocenie archiwalnej w zakresie zniszczenia
lub dalszego okresu przechowywania.

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane wylgcznie podmiotom uprawnionym do ich
uzyskania na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, tj. np. organom kontrolujgcym,
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10.

11.

12.

a takze osobom/podmiotom na ich wniosek zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.), dane kandydata,
ktéry zostat wybrany w postgpowaniu rekrutacyjnym zostana upublicznione w sposob
okreslony w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze.

Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstw trzecich/organizacji
miedzynarodowych.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu przetwarzaniu danych osobowych,
w tym profilowaniu.

Posiada Pani/Pan prawo do: dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych —
w odniesieniu do danych przetwarzanych na podstawie Pani/Pana zgody. Cofnigcie zgody
pozostaje bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem.

Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy RODO.”.

Woéjt Gminy Ostrow Wielkopolski
/-1 Piotr Kuroszczyk



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu naboru na
stanowisko Dyrektora Ztobka Gminnego
w Gorzycach Wielkich

WOJT GMINY OSTROW WIELKOPOLSKI
ul. Gimnazjalna 5, 63-400 Ostrow Wielkopolski

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO DYREKTORA ZL.OBKA GMINNEGO

w GORZYCACH WIELKICH

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz
obywatelstwa innych panstw, w przypadku os6b, ktéorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

osoba, ktora nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3 lata doswiadczenia w pracy z dzie¢mi albo co
najmniej srednie lub $rednie branzowe oraz 5 lat doswiadczenia w pracy z dzie¢mi,
nieposzlakowana opinia,

daje rgkojmi¢ nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi,

posiada pelng wladze rodzicielska,

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

10) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
11) nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym

z dostgpem ograniczonym,

12) osoba nie byla karana zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem

srodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych
(Dz. U. 22019 r., poz. 1440);

13) przedstawienie pisemnej autorskiej koncepcji funkcjonowania Ztobka Gminnego

w Gorzycach Wielkich.

2. Wymagania dodatkowe :

1)
2)
3)

4)

preferowany kierunek studiow lub wyksztatcenia sredniego: ..................... ;
znajomo$¢ przepisoOw ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

znajomo$¢ przepisow ustawy o finansach publicznych oraz zasad funkcjonowania
gminnych jednostek budzetowych;

znajomos¢ przepiséw kodeksu postgpowania administracyjnego;



5) znajomos¢ przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych;
6) znajomos$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy o pracownikach

samorzadowych;

7) znajomos¢ prawa pracy i przepisow BHP i ppoz.

3. Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywno$¢, systematyczno$¢, sumienno$é, dyskrecja,

obowiagzkowos¢, spostrzegawczo$¢, opanowanie, inicjatywa 1 kreatywno$¢, rzetelnos¢

i profesjonalizm w dzialaniu, wysoka kultura osobista.

4. Umiejetnosci zawodowe:

1)
2)
3)
4)

obstuga urzadzen biurowych;
praktyczna znajomos¢ pakietu MS Office i Open Office, podstawy pakietow graficznych;
umiejetnos$¢ kierowania pracg zespotu i szybkiego podejmowania decyzji;

zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, kreatywnose.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

organizowanie i staly nadzér prawidlowego funkcjonowania Ztobka, kierowanie jego
dziatalnoécig oraz reprezentowanie Ztobka na zewnatrz;

zapewnienie dzieciom wlasciwej opieki pielegnacyjnej, edukacyjnej, opiekunczo —
wychowawczej oraz stworzenie warunkow do ich harmonijnego rozwoju
psychofizycznego;

organizacja i nadzor nad bezpiecznymi i higienicznymi warunkami nad dzie¢mi oraz pracy
dla podlegtego personelu;

wykonywanie czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Ztobka;

nalezyte planowanie, organizowanie pracy zlobka i usprawnianie jego organizacji;
ustalanie systemu kontroli wewnetrznej i zarzadczej Ztobka;

racjonalne i zgodne z przepisami gospodarowanie $rodkami finansowymi ztobka;,

sprawne administrowanie i zarzadzanie majgatkiem Ztobka;

wspotdziatanie z organem prowadzgcym oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi

i instytucjami;

10) prowadzenie procesu rekrutacji do Ztobka i zwigzanej z tym dokumentacji;

11) zawieranie uméw z rodzicami/opiekunami prawnymi dzieci;

12) prowadzenie wspotpracy z rodzicami;

13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow obowigzujacych przepisow prawa.



6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Termin planowanego rozpoczgcia pracy na stanowisku - ..................

zatrudnienie w wymiarze czasu pracy —............ etatu;

praca administracyjno-biurowa w siedzibie ...............cocoiiiiiiiii ;

praca z monitorem ekranowym;

obstuga urzadzen biurowych;

w zaleznosci od potrzeb gotowo$¢ wyjazdu poza state miejsca pracys;

7. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetlnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe;j

spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych byt i nizszy/wyzszy niz 6%.

8. Niezbedne dokumenty aplikacyjne:
1) dokumenty wymagane:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

wypeliony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o prace stanowiacy
zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

kserokopia §wiadectwa pracy z poprzedniego miejsca pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenia, Ze osoba
ubiegajaca si¢ o stanowisko jest obywatelem Unii Europejskiej, badz obywatelem
innych panstw, ktoremu na podstawie umow mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie kandydata stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
oferowanym stanowisku,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem peinienia funkcji zwigzanych
zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy zdnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1440),

o$wiadczenie, ze kandydat posiada petng wtadze rodzicielska,

o$wiadczenie, ze kandydat wypelnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku gdy taki
obowigzek zostal nalozony na podstawie tytulu wykonawczego pochodzacego lub
zatwierdzonego przez sad,

pisemna autorska koncepcja funkcjonowania Ztobka Gminnego w Gorzycach Wielkich.
dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego okre§lony w przepisach
o stuzbie cywilnej — w przypadku kandydata nie posiadajacego obywatelstwa polskiego,
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata
bedacego osobg niepelnosprawng, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282),
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0) zgoda na przetwarzanie danych osobowych stanowigca zalacznik nr 3 do niniejszego

regulaminu.
2) dokumenty dodatkowe:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — CV,

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych umiejetnosci i osiggnigcia zawodowe,

d) kserokopie wczesniejszych §wiadectw pracy,

e) kserokopie dokumentow stanowigcych podstawe do korzystania ze szczegdlnych
uprawnien w zakresie stosunku pracy,

f) referencje.

Wszystkie o§wiadczenia, autorska koncepcja funkcjonowania Zlobka Gminnego w Gorzycach
Wielkich, list motywacyjny oraz zyciorys nalezy wlasnorecznie podpisac.

Kandydaci nie posiadajacy obywatelstwa polskiego zobowigzani sa do przedlozenia wszystkich
dokumentow w jezyku polskim lub dokumentéw w jezyku obcym wraz z ttumaczeniem dokonanym
przez thumacza przysiegltego.

Postepowanie aplikacyjne:

1) na podstawie ztozonych dokumentéw Komisja Rekrutacyjna dokona analizy speinienia przez
kandydatow wymogéw formalnych zawartych w ogloszeniu oraz dokona oceny prawidlowo
ztozonych dokumentow,

2) kandydaci, ktorzy zakwalifikujg si¢ do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej droga pocztowa,

3) na rozmowe kwalifikacyjng kandydat stawia si¢ z dokumentem tozsamosci,

4) umowa o prace na czas nieokreslony moze by¢ poprzedzona umowsg o prace na czas okre§lony —
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

5) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z napisem ,,Dotyczy
naboru na stanowisko Dyrektora Ztobka Gminnego w Gorzycach Wielkich” osobiscie w Kancelarii
Urzgdu Gminy Ostrow Wielkopolski, ul. Gimnazjalna 5 (pokoj nr 1, parter) lub poczta na adres —
Urzad Gminy Ostréw Wielkopolski, ul. Gimnazjalna 5, 63-400 Ostréw Wielkopolski z dopiskiem
,,Dotyczy naboru na stanowisko Dyrektora Ztobka Gminnego w Gorzycach Wielkich” W terminie
dodnia ..cocevviiniiniiniininninnnn r. do godziny .............. (w przypadku przestania aplikacji poczta
liczy si¢ data stempla pocztowego).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy Ostrow Wielkopolski po wyzej okreslonym terminie, nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.ostrowwielkopolski.pl/ w dziale ,,Jednostki organizacyjne
samorzadu terytorialnego — Urzad Gminy — Konkursy na stanowiska urzednicze” oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Ostrow Wielkopolski, ul. Gimnazjalna 5 — na parterze budynku.

Ostrow Wielkopolski, dnia ...................coeeeinnene.
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu naboru na
stanowisko Dyrektora Ztobka Gminnego
w Gorzycach Wielkich

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

3. Dane kontaktowe

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zaw6d, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okre§lonego rodzaju
lub na okre$lonym stanowisku )

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegdlnych

(miejscowosc 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru na
stanowisko Dyrektora Ztobka Gminnego
w Gorzycach Wielkich

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Dziatajac w imieniu wlasnym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych sktadanych ~ w celu naboru na stanowisko
............................................... , zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/2017 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawa
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z pdzn. zm.), przez
Wojta Gminy Ostrow Wielkopolski (b¢dacego administratorem tych danych osobowych) i przyjmuje
do wiadomosci, ze celem przetwarzania ww. danych osobowych jest dokonanie wszelkich czynnos$ci
sktadajacych si¢ na proces rekrutacji.

Oswiadczam rowniez, ze mam $wiadomos$¢, iz podanie ww. danych osobowych jest dobrowolne, oraz
ze zgoda moze by¢ cofnigta w kazdym czasie, jednak brak ich podania lub brak wyrazenia zgody na ich
przetwarzanie lub cofniecie zgody skutkujg brakiem mozliwosci udzialu w procesie rekrutacji.

Oswiadczam, ze zapoznalem(-am) si¢ z treScia klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich
poprawiania.

(Data i podpis )
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Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu naboru na
stanowisko Dyrektora Ztobka Gminnego
w Gorzycach Wielkich

LISTA KANDYDATOW

SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Informujemy, ze w wyniku wstepne;j selekcji na wolne stanowisko

Dyrektora Zlobka Gminnego w Gorzycach Wielkich

do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nast¢pujacy kandydaci spetniajacy
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

L.p.

Imig¢ i nazwisko

o B W N P
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Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu naboru na
stanowisko Dyrektora Ztobka Gminnego
w Gorzycach Wielkich

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektora Zlobka Gminnego w Gorzycach Wielkich

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato
...................... kandydatow, w tym ............................ kandydatow spetniajacych wymogi
formalne.

2. Do postepowania powotano Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

3. Po dokonaniu analizy dokumentéw aplikacyjnych zlozonych przez ..........
kandydatow pod wzglgdem spetnienia wymagan formalnych, zgodnie z Zarzadzeniem
Nr....... Wojta Gminy Ostrow Wielkopolski z dnia ..........ccceecevirinnnnnn,

Wybrano nastepujacych trzech najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug
uzyskanych wynikéw w postgpowaniu kwalifikacyjnym:

Liczba Kandyda_lt
B ol o
ogblem
1.
2.
3.

4. Zastosowano nast¢pujace metody i techniki naboru:
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5. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

6. Zalaczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych ... najlepszych kandydatow,
c) wyniki zastosowanych metod naboru.

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit:

/data, imi¢ i nazwisko pracownika/ /podpis i piecze¢ Wojta lub osoby upowaznionej/

Podpisy cztonkéw Komisji:
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Zatacznik Nr 6 do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

na wolne stanowisko
Dyrektora Zlobka Gminnego w Gorzycach Wielkich

/nazwa stanowiska pracy/

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat/a
wybrany/a Pan/i

/imi¢ i nazwisko/

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis osoby upowaznionej/
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Zalgcznik Nr 6a do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

na wolne stanowisko

Dyrektora Zlobka Gminnego w Gorzycach Wielkich

/nazwa stanowiska pracy/

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko, nabor
zostal nierozstrzygniety.

Uzasadnienie:

/data, podpis osoby upowaznionej/
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