Urzad Gminy Malechowo
Malechowo 22A
76-142 Malechowo

Wojt Gminy Malechowo
ogtasza nabor kandydatow
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
KIEROWNIKA KLUBU DZIECIECEGO W MALECHOWIE

1. Nazwa i adres jednostki:

Klub Dzieciecy w Malechowie, Malechowo 65BA, 76-142 Malechowo

2. Stanowisko:

Kierownik Klubu Dzieciecego w Malechowie

3. Warunki pracy na danym stanowisku:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

miejsce _wykonywania pracy — Klub Dzieciecy w Malechowie, Malechowo 65BA,
76-142 Malechowo z zastrzezeniem, ze w trakcie organizacji placowki miejscem
wykonywania pracy bedzie Urzad Gminy Malechowo, Malechowo 22A, 76-142
Malechowo,

wymiar etatu — % etatu w trakcie organizacji placowki z planowanym jego zwiekszeniem
do 1 etatu w chwili faktycznego uruchomienia ustugi Swiadczenia opieki nad dzieémi
do lat 3 przy zatozeniu, ze Kierownik bedzie realizowat réwniez obowigzki opiekuna w
wymiarze do % etatu,

zatrudnienie — na podstawie umowy o prace na czas okreslony z mozliwoscig jej
przedtuzenia,

praca przy monitorze ekranowym w wymiarze nie wiekszym niz % etatu,

kandydat wytoniony w niniejszym naborze przed zatrudnieniem obowigzany jest
przedtfozy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie przestepstw
okreslonych w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego, w art. 189a i art. 207 Kodeksu
karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U.
z 2023 r. poz. 1939), lub za odpowiadajgce tym przestepstwom czyny zabronione
okreslone w przepisach prawa obcego — na zasadach okreslonych w art. 21 ustawy
z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscia na tle
seksualnym i ochronie matoletnich,

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia Klub nie
zatrudniat pracownikédw, a w zwigzku z tym wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6 %.




4. Wymagania niezbedne:

Kierownikiem Klubu Dzieciecego w Malechowie moze by¢ osoba, ktdra spetnia nastepujgce
wymagania:

1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem innych
panstw, ktéorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2) ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni z praw publicznych,

3) nie zostata skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umyslne, ani za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

4) nie byta karana zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

5) nie zostata skazana za przestepstwa, o ktérych mowa w rozdziale XIX i XXV Kodeksu
karnego, w art. 189a i art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r.
0 przeciwdziataniu narkomanii lub za odpowiadajgce tym przestepstwom czyny
zabronione okreslone w przepisach prawa obcego,

6) nie jest i nie byta pozbawiona wtadzy rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska nie zostata
jej zawieszona ani ograniczona,

7) nie figuruje w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym,

8) wypetnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku gdy taki obowigzek zostat natozony na
podstawie tytutu wykonawczego pochodzgcego lub zatwierdzonego przez sad,

9) daje rekojmie nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi,
10) cieszy sie nieposzlakowang opinig,
11) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

12) posiada kwalifikacje: pielegniarki, potoznej, opiekunki dzieciecej, nauczyciela
wychowania przedszkolnego, nauczyciela edukacji wczesnoszkolnej lub pedagoga
opiekunczo-wychowawczego, pedagoga spoteczno-wychowawczego, pedagoga
wczesnej edukacji, terapeuty pedagogicznego

lub

ukonczyta studia lub studia podyplomowe 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,

albo

odbyta nie wczesniej niz 2 lata przed podjeciem zatrudnienia szkolenie z udzielania
dziecku pierwszej pomocy oraz posiada co najmniej wyksztatcenie:



a) wyzsze na dowolnym kierunku, ktérego program obejmuje zagadnienia zwigzane

z opiekg nad matym dzieckiem lub jego rozwojem, i odbyfa 80-godzinne szkolenie

w celu uaktualnienia i uzupetnienia wiedzy oraz umiejetnosci lub

b) $rednie lub Srednie branzowe oraz:

— co najmniej roczne doswiadczenie w pracy z dzie¢mi w wieku do lat 3, przy czym
jezeli nie pracowata z dzie¢mi w wieku do lat 3 przez okres co najmniej 6 miesiecy
bezposrednio przed podjeciem zatrudnienia, zobowigzana jest w ciggu 6 miesiecy
od rozpoczecia pracy odbyé 80-godzinne szkolenie w celu uaktualnienia
i uzupetnienia wiedzy oraz umiejetnosci lub

— przed zatrudnieniem odbyta 280-godzinne szkolenie, z czego co najmniej 80 godzin
w formie zaje¢ praktycznych, polegajgcych na sprawowaniu opieki nad dzieckiem
pod kierunkiem opiekuna, o ktérym mowa w art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 4 lutego
2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

13) posiada bardzo dobrg znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie funkcjonowania
i finansowania samorzgdowych jednostek budzetowych w szczegdlnosci: ustawy
o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3, ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy kodeks
pracy, ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych
osobowych, znajomos¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci oraz sprawozdawczosci
samorzgdowych jednostek budzetowych, BHP, ustawy o przeciwdziataniu zagrozeniom
przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich, przepiséw z zakresu
zamowien publicznych.

5. Wymagania dodatkowe:

Mile widziane dodatkowe wymagania majgce wptyw na ocene przydatnosci kandydata do
pracy na wskazanym stanowisku:

1) udokumentowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku lub na stanowisku
kierowniczym w administracji publicznej,

2) umiejetnos$é korzystania z przepiséw prawa i ich interpretacji,
3) umiejetnos$é analitycznego myslenia,

4) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

5) odpornos¢ na sytuacje stresowe, opanowanie,

6) prawo jazdy kategorii B,

7) dyspozycyjnosg,

8) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ kierowania zespotem, samodzielnosé,
odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, komunikatywnosé,

9) przestrzeganie zasad uczciwosci, obiektywizmu i profesjonalizmu.



6. Ramowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) kierowanie dziatalnoscig Klubu Dzieciecego w Malechowie oraz reprezentowanie go na
zewnatrz,

2) organizowanie pracy Klubu i nadzér nad jego prawidtowym funkcjonowaniem przez
podejmowanie decyzji gospodarczych, finansowych i organizacyjnych zgodnych
z przepisami prawa,

3) opracowywanie i realizacja planéw podstawowe]j dziatalnosci finansowo-gospodarczej
w celu zapewnienia optymalnego wykorzystanie $rodkdw na realizacje zadan
statutowych Klubu,

4) dysponowanie w ramach udzielonych upowaznien i petnomocnictw s$rodkami
finansowymi i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidtowe, zgodne
z obowigzujacymi przepisami wydatkowanie,

5) prowadzenie procesu rekrutacji i biezgce monitorowanie liczebnosci poszczegdlnych
grup,

6) zapewnienie dzieciom bezpieczenstwa i wtasciwej opieki pielegnacyjnej, opiekuniczej
i edukacyjno-wychowawczej z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb kazdego
dziecka,

7) budowa pozytywnego wizerunku jednostki, stworzenie i doskonalenie standardow
opieki w Klubie,

8) ustalenie zasad polityki kadrowej oraz podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,

9) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych i prawidtowe gospodarowanie
powierzonym mieniem jednostki,

10) opieka nad dzie¢mi do lat 3 (w wymiarze do % etatu), w tym: wykonywanie
codziennych czynnosci zwigzanych z pielegnacjg dzieci (karmienie, mycie, uktadanie do
snu, przewijanie) oraz prowadzenie zaje¢ opiekuriczo wychowawczych i edukacyjnych,

11) wspodtpraca z rodzicami/opiekunami dzieci uczeszczajacych do Klubu,

12) wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami,
fundacjami oraz zaktadami pracy w celu realizacji zadan Klubu,

13) zapewnienie wtasciwych warunkéw pracy i przestrzegania obowigzujgcych przepiséw
BHP oraz p.poz.,

14) systematyczna aktualizacji wiedzy i umiejetnosci w zakresie ustug opieki i wczesnej
edukacji dzieci w wieku do lat 3, metodyki i praktyki pracy z dzie¢mi, zrozumienia
potrzeb dzieci, wspotpracy z rodzicami oraz dbania o wtasny dobrostan, w szczegdlnosci

przez samoksztatcenie, udziat w szkoleniach lub innych formach wsparcia ze strony
podmiotu prowadzacego,

15) przygotowanie i sktadanie informacji oraz sprawozdan dotyczgcych funkcjonowania
Klubu,

16) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych w tym unijnych,

17) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzgdzen dotyczacych dziatalnosci Klubu,



18) realizacja innych zadan zleconych, zgodnych z kompetencjami i zakresem dziatalnosci

Klubu.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

Curriculum vitae (CV) z wtasnorecznym podpisem i numerem telefonu do kontaktu,
list motywacyjny z wtasnorecznym podpisem,

koncepcja funkcjonowania Klubu Dzieciecego w Malechowie na lata 2026-2028
z wtasnorecznym podpisem,

kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i staz pracy,

kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie innych umiejetnosci
(zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach),

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdw rekrutacyjnych,

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych z dopiskiem: ,, Jestem swiadomy/-a odpowiedzialnosci karnej
za ztoZenie fatszywego oswiadczenia",

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umysline, umysline
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe z
dopiskiem: ,Jestem swiadomy/-a odpowiedzialnosci karnej za ztoZzenie fatszywego
oswiadczenia",

10) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji zwigzanych

z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
z dopiskiem: ,Jestem swiadomy/-a odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
oswiadczenia",

11) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa, o ktérych mowa w rozdziale

XIX i XXV Kodeksu karnego, w art. 189a i art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie
z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii lub za odpowiadajgce tym
przestepstwom czyny zabronione okreslone w przepisach prawa obcego — na zasadach
okreslonych w art. 21 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom
przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich z dopiskiem: ,Jestem
swiadomy/-a odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia",

12) oswiadczenie kandydata o nie figurowaniu w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle

Seksualnym z dopiskiem: ,Jestem Swiadomy/-a odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia",

13) oswiadczenie kandydata o tym, ze nie jest i nie byt pozbawiony wtadzy rodzicielskiej

oraz wtadza rodzicielska nie zostata mu zawieszona ani ograniczona z dopiskiem:
,Jestem swiadomy/-a odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia",



14) oswiadczenie kandydata, ze wypetnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku gdy taki
obowigzek zostat natozony na podstawie tytutu wykonawczego pochodzgcego lub
zatwierdzonego przez sad z dopiskiem: ,, Jestem swiadomy/-a odpowiedzialnosci karnej
za ztozenie fatszywego oswiadczenia",

15) rekojmia nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi,

16) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

17) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii
Europejskiej lub obywatelstwa innych panistw, ktérym na podstawie umédw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

18) oswiadczenie kandydata o posiadaniu prawo jazdy kat. B,

19) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

20) kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie.
8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie Urzedu
Gminy Malechowo pok. Nr 110 (sekretariat) lub pocztg na adres:

Urzad Gminy Malechowo

Malechowo 22A

76-142 Malechowo
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Kierownika Klubu Dzieciecego w Malechowie”, do dnia
12 grudnia 2025 r., do godz. 14%,

Dokumenty aplikacyjne ztozone po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.
9. Dodatkowe informacje:
Nabér przeprowadzi komisja powotana przez Wéjta Gminy Malechowo w 2 etapach:
| etap — analiza formalna dokumentéw,
Il etap — rozmowa kwalifikacyjna.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zwigzanej z naborem,
kandydaci spefniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni indywidualnie
telefonicznie lub drogg elektroniczng na podany w ofercie adres e-mail.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO, informujemy ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydata jest Urzgd Gminy Malechowo z siedzibg
w Malechowie, 76-142 Malechowo 22A (zwany dalej Urzedem), reprezentowany przez
Wajta Gminy Malechowo.

2. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna kontaktowaé sie w sprawach ochrony danych
osobowych i realizacji swoich praw — na adres Urzedu, e-mail: iodo@malechowo.pl,
tel. 602-722-292.



. Dane osobowe kandydata w zakresie wskazanym w przepisach prawa (w szczegdlnosci
Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzagdowych) beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne
dane, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w kazdym
czasie.
. Podanie danych osobowych przez kandydata w zakresie wynikajagcym z art. 221 Kodeksu
Pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych
danych jest dobrowolne i wymaga wyrazenia zgody na ich przetwarzanie.
. Jezeli w dokumentach rekrutacyjnych zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
konieczna bedzie zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ w
kazdym czasie odwotana.
. Dane osobowe kandydata mogg zosta¢ udostepnione podmiotom upowaznionym na
podstawie przepisébw prawa oraz procesorowi, czyli podmiotowi, z ktérego ustug
korzystamy przy ich przetwarzaniu.
. Dane osobowe kandydata nie bedg przekazywane poza teren UE / Europejskiego Obszaru
Gospodarczego.
. Dane osobowe kandydata nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.
. Dane osobowe kandydata przechowywane przez okres 3 lat od dnia nawigzania stosunku
pracy z osobg wytoniong w drodze naboru, a po ww. terminie zostang zniszczone.
Kandydatowi przystuguje prawo dostepu do swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo whniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem.
W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO,
kandydatowi stuzy prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Malechowo, dnia 01 grudnia 2025 roku

Wojt Gminy Malechowo
(-) Krzysztof Jarotek



