ZARZADZENIE NR SG.0050.57.14.2026
WOITA GMINY ZEBRZYDOWICE

z dnia 31 marca 2026 r.

w sprawie ogloszenia o naborze
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownik Klubu Dzieciecego ,,Bajka” w Zebrzydowicach

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5, art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 i 1436)
art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) w zwigzku z art. 14,
art. 15 ust. 4 i art. 18 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi
w wieku do lat 3 (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 798) oraz Zarzadzenia Nr
SG.0050.48.20.2012 Wéjta Gminy Zebrzydowice z dnia 25 kwietnia 2012 roku
w sprawie wprowadzeniaregulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zebrzydowice, oraz
na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam otwarty nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownik Klubu Dzieciecego ,Bajka” w Zebrzydowicach.

8§ 2. Ogtoszenie o konkursie stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

8§ 3. Kandydata na stanowisko Kierownika Klubu Dzieciecego ,Bajka”
w Zebrzydowicach wytoni Komisja Konkursowa powotana odrebnym
zarzadzeniem.

8 4. Ogtoszenie o konkursie zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Zebrzydowice i na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy
Zebrzydowice.
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§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Wéjta Gminy.

Wajt Gminy
Zebrzydowice

Janusz Krol
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Zatacznik do zarzadzenia nr SG.0050.57.14.2026
Wéjta Gminy Zebrzydowice
z dnia 31 marca 2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIKA (K/M) KLUBU DZIECIECEGO ,BAJKA” W ZEBRZYDOWICACH

Woéjt Gminy Zebrzydowice oglasza nabor na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze Kierownik Klubu Dzieciecego ,,Bajka”
w Zebrzydowicach

I. Nazwa, siedziba i adres jednostki, miejsce pracy
Gminny Klub Dzieciecy ,Bajka” w Zebrzydowicach, ul. Makowa 1,
43 - 410 Zebrzydowice.

II. Okreslenie stanowiska pracy i warunkow zatrudnienia

1. Kierownik Klubu Dzieciecego ,Bajka” w Zebrzydowicach, ktory jest
jednoczesnie opiekunem dzieci.

2. Wymiar czasu pracy: petny etat.

3. Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Gminnego Klubu Dzieciecego
~Bajka”, ul. Makowa 1, 43 - 410 Zebrzydowice.

4. Rodzaj umowy: umowa o prace. Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta
na czas okreslony do 6 m-cy. W czasie trwania umowy zostanie zorganizowana
dla pracownika stuzba przygotowawcza, zgodnie z art. 19 ustawy o pracownikach
samorzadowych (nie dotyczy pracownika, ktory odbyt stuzbe przygotowawczg
i zdat egzamin).

5. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy.

6. Obstuga urzadzen biurowych.

7. Praca zaréwno samodzielna, jak i wymagajaca wspdtpracy z pracownikami
Klubu i Urzedu, zwigzana z przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz poza
budynkiem.

8. Bezposrednia i telefoniczna obstuga klientow.
9. Praca pod presjq czasu.

III. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym
zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa
niezbedne, a ktdore sq dodatkowe.

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;
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2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych;

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

6) posiadanie wyksztatcenia wyzszego, preferowane kierunki: pielegniarstwo,
potoznictwo, nauczyciel wychowania przedszkolnego, nauczyciel edukacji
wczesnoszkolnej lub pedagogiki opiekunczo - wychowawczej i co najmniej
3 lata doswiadczenia w pracy z dzieémi, albo wyksztatcenie $rednie i 5 lat
doswiadczenia pracy z dzie¢mi;

7) daje rekojmie nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi;

8) posiadanie kwalifikacji opiekuna w ztobku zgodnie z art. 16 ust. 1 i 2 ustawy
z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

9) nie jest pozbawiony(a) wtadzy rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska
nie zostata zawieszona ani ograniczona;

9) wypetnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku, gdy taki obowigzek zostat
natozony na podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub
zatwierdzonego przez sad;

10) posiada znajomosc¢ przepiséw w zakresie przypisanym do stanowiska,
w tym w szczegdlnosci ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3,
o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie
matoletnich, rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca
2014 r. w sprawie wymagan lokalowych i sanitarnych jakie musi spetniac
lokal, w ktérym ma by¢ prowadzony ztobek lub klub dzieciecy;

11) nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na tle
Seksualnym lub w Rejestrze oséb, w stosunku do ktérych Panstwowa Komisja
do spraw wyjasniania przypadkdéw czynnosci skierowanych przeciwko wolnosci
seksualnej i obyczajnosci wobec matoletniego ponizej lat 15 wydata
postanowienie o wpisie w Rejestrze;

12) znajomosc¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.
Wymagania dodatkowe

1) kursy i szkolenia rozszerzajgce warsztat pracy z dzie¢mi w wieku do lat 3,
edukacji przedszkolnej lub wczesnoszkolnej,

2) znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej, znajomosé ustaw: Kodeks Postepowania
administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
kodeks pracy, o finansach publicznych, prawo zamdwien publicznych,

o ochronie danych osobowych, przepisdw bhp i p. poz,
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3) predyspozycje osobowosSciowe: samodzielnos$é, odpowiedzialnosg,
dyspozycyjnos¢, kreatywnos¢, bezstronnosé,

4) posiadanie prawa jazdy kat. B,

5) umiejetnos¢ zarzadzania zespotem i gospodarka finansowg,
komunikatywnos¢ i dobra organizacja pracy,

6) umiejetnosc analizy dokumentdéw i sporzadzania pism urzedowych.
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. kierowanie, planowanie, koordynowanie oraz kontrola realizacji zadan
wynikajacych ze statutu Gminnego Klubu Dzieciecego , Bajka”
w Zebrzydowicach;

2. organizacja pracy w Gminnym Klubie Dzieciecym ,Bajka”
w Zebrzydowicach na poszczegdlnych stanowiskach pracy w sposéb
zapewniajacy witasciwe i sprawne funkcjonowanie klubu i wykonywanie zadan;

3. zapewnienie dzieciom bezpieczenstwa i wtasciwej opieki pielegnacyjnej,
opiekunczej oraz edukacyjno-wychowawczej z uwzglednieniem indywidualnych
potrzeb kazdego dziecka;

4. nadzor merytoryczny i organizacyjny nad Gminnym Klubem Dzieciecym
~Bajka” realizujgcym witasne zadania oraz zadania jednostki organizacyjnej
Gminy;

5. wykonywanie zadan w zakresie zwierzchnika stuzbowego nad
zatrudnionymi pracownikami jednostki;

6. reprezentowanie Gminnego Klubu Dzieciecego ,Bajka” na zewnatrz;
7. opracowywanie rocznych arkuszy organizacyjnych i ich realizacja;

8. prowadzenie wymaganej dokumentacji, w tym: wydawanie zarzadzen,
regulamindw, instrukcji dotyczacych wewnetrznych zasad organizacji klubu,
w tym rekrutacji;

9. wspotpraca z rodzicami/opiekunami prawnymi dzieci;

10. przeprowadzanie spisu inwentaryzacyjnego mienia jednostki na ostatni
dzien roku obrachunkowego;

11. zarzadzanie powierzonym mieniem, sprawowanie nadzoru nad
prawidtowym zabezpieczeniem majatku, prowadzenie gospodarki finansowej
Klubu, w tym przestrzeganie dyscypliny finansdw publicznych;

12. wspdtpraca z organem prowadzacym, w szczegolnosci w zakresie
wymaganych przepisami sprawozdan i prawidtowej realizacji powierzonych
zadan.

V. Wymagane dokumenty:
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1) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej;

2) wtasnorecznie podpisany list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie
o to stanowisko;

3) wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zatgcznik nr 1 do ogtoszenia);

4) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie (poswiadczona przez
kandydata/tke za zgodnos¢ z oryginatem);

5) kwalifikacje opiekuna w ztobku zgodnie z art. 16 ust. 1 i 2 ustawy z dnia
4 lutego2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (poswiadczona przez
kandydata/tke za zgodnos$c¢ z oryginatem);

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci (poswiadczone przez kandydata/tke za zgodnos¢
Z oryginatem);

7) kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
zatrudnienie i staz pracy (poswiadczone przez kandydata/tke za zgodnos¢
Z oryginatem);

8) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych inne kwalifikacje zawodowe,
uprawnienia, ukonczone kursy, szkolenia, studia podyplomowe i inne
(poswiadczone przez kandydata/tke za zgodnos¢ z oryginatem);

9) oswiadczenia kandydata(-tki):

a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
Z petni praw publicznych,

b) ze nie byt (a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe lub przedstawienie waznego zaswiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego,

c) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii i rekojmi nalezytego sprawowania
opieki nad dziec¢mi,

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

e) ze nie byt(a) karana zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

f) ze nie jest pozbawiony(a) wtadzy rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska
nie zostata zawieszona ani ograniczona,

g) oSwiadczenie, ze kandydat(ka) spetnia obowigzek alimentacyjny,
w przypadku, gdy taki obowigzek zostat natozony na podstawie tytutu
wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad,
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h) oswiadczenie, ze kandydat(ka) wyraza zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (zatacznik nr 2 do ogtoszenia).

10) zaswiadczenie o niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcow
Przestepstw na Tle Seksualnym z dostepem ograniczonym lub w Rejestrze
0sb6b, w stosunku do ktorych Panistwowa komisja do spraw wyjasniania
przypadkdéw czynnosci skierowanych przeciwko wolnosci seksualnej
i obyczajnosci wobec matoletniego ponizej lat 15 wydata postanowienie
o0 wpisie w Rejestrze — po dokonanym wyborze;

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

UWAGA: osoby, ktore nie spetniag wszystkich wymogow niezbednych,
nie zostanq dopuszczone do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i zyciorys CV powinny by¢ opatrzone
podpisang wiasnorecznie klauzulg zgody kandydata na przetwarzanie danych do
celow rekrutacji w brzmieniu:

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

VI. Okreslenie terminu i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach za
posrednictwem poczty lub w biurze podawczym Urzedu Gminy Zebrzydowice ul.
Ksiedza Antoniego Janusza 6, 43 - 410 Zebrzydowice, na parterze, w godzinach
pracy urzedu. Termin sktadania ofert do dnia 17.04.2026 roku

Aplikacje nalezy skfada¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej adresem imieniem
i nazwiskiem kandydata oraz nr telefonu z dopiskiem: ,,Nabér na kierownicze
stanowisko urzednicze Kierownika Gminnego Klubu Dzieciecego ,,Bajka”
w Zebrzydowicach.

VII. Inne informacje

1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
byt nizszy niz 6%.
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2. Postepowanie w sprawie naboru na kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownika Gminnego Klubu Dzieciecego , Bajka” w Zebrzydowicach
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna zgodnie z zarzadzeniem Nr
SG.0050.48.20.2012 Wéjta Gminy Zebrzydowice z dnia 25.04.2012 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Zebrzydowice. Procedura sktada sie z dwéch etapdw:

a) I etap - analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym i zakwalifikowaniem
kandydatow do drugiego etapu,

b) II etap - test / rozmowa kwalifikacyjna.

3. Wynagrodzenie: w celu realizacji obowigzku wynikajgcego z art. 183ca
Kodeksu pracy prosze podac adres e-mail, na ktory przed rozmowag
kwalifikacyjng zostang przestane informacje o wynagrodzeniu oraz odpowiednie
postanowienia regulaminu wynagradzania.

4. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

5. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Zebrzydowice niezwtocznie po przeprowadzonym naborze.

6. Przed zawarciem umowy kandydat zobowigzany jest do dostarczenia:
zaswiadczenia lekarskiego (badanie lekarskie wstepne), oryginatdw wymaganych
dokumentéw uprzednio ztozonych w kopiach, aktualnego ,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

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

8. Oferty odrzucone, na wniosek zainteresowanej osoby, bedg mogty by¢
odbierane osobiscie ciggu 10 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach
naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie
zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia ogtoszenia wynikéw naboru.

9. Dodatkowych informacji udziela: Pani Agnieszka Urbaniak tel. 32/47
55 153 lub Pani Weronika Jendral tel. 32/47 55 144.
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