BURMISTRZ PASLEKA
ogtasza nabor
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownika Klubu Malucha w Pasteku — petny etat

1. Wymagania wobec kandydata:

1) wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyisze,

b) posiadanie kwalifikacji okreslonych w art. 16 ust. 1 pkt. 1 i 2, w zwigzku z art. 14 ustawy

z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzieémi do lat 3 (tj. Dz.U. z 2025 r., poz. 798),
tj. posiadanie kwalifikacji pielegniarki, potoznej, opiekunki dzieciecej, nauczyciela
wychowania przedszkolnego, nauczyciela edukacji wczesnoszkolnej Ilub pedagoga
opiekunczo - wychowawczego, pedagoga spoteczno - wychowawczego, pedagoga
wczesnej edukacji, terapeuty pedagogicznego Ilub ukoniczenie studiéw lub studidw
podyplomowych na kierunku Ilub 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,

co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

co najmniej trzyletnie doswiadczenie w pracy z dzieémi,

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku, ktdérego nabdr dotyczy
w warunkach pracy okreslonych w punkcie 3 niniejszego ogtoszenia o naborze,

niekaralno$é prawomocnym wyrokiem za przestepstwa umysine,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie petnej wtadzy rodzicielskiej — kandydat nie jest i nie byt pozbawiony wtadzy
rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska nie zostata mu zawieszona ani ograniczona,
wypetnianie przez kandydata obowigzku alimentacyjnego w przypadku, gdy taki obowigzek
zostat natozony na podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez
sad,

rekojmia nalezytego sprawowania opieki nad dzieémi,

kandydat musi spetnia¢ inne ewentualne wymagania dotyczace zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym wynikajgce z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

2) wymagania dodatkowe podlegajgce ocenie punktowej:
I

VII.

doswiadczenie zawodowe, staz pracy i inne kwalifikacje, w szczegdlnosci w zakresie zadan
realizowanych na stanowisku objetym naborem,

doswiadczenie zawodowe i wyksztatcenie dotyczace pracy w administracji publicznej, w tym
samorzgdowej,

doswiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym, w tym na stanowisku kierownika
jednostki/firmy,

doswiadczenie w zarzgdzaniu zespotami ludzkimi,

doswiadczenie w pozyskiwaniu $Srodkdw z funduszy/zrédet krajowych i zagranicznych,
potencjat kandydata w zakresie kwalifikacji i cech osobowosci, niezbedny do prawidtowego,
samodzielnego wykonywania zadan na stanowisku, ktorego nabdr dotyczy. Preferowane cechy
osobowosciowe kandydata, min.: predyspozycje do kierowania zaktadem pracy oraz zespotem
ludzi, odpowiedzialnos$¢, uczciwos¢, samodzielnos¢, dyspozycyjnosé, wysoki poziom etyki
i kultury osobistej, kreatywnos¢, komunikatywnos¢, cierpliwos¢, odpornosc psychiczna,
znajomosc nizej wymienionych przepisow prawa:

- ustawa z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

- ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych.



2. Zadania wykonywane na stanowisku Kierownika Klubu Malucha w Pasteku":

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)
10
11
12

)
)
)
13)

organizacja, kierowanie i nadzorowanie pracy Klubu Malucha w Pasteku;

reprezentowanie jednostki na zewnatrz;

gospodarowanie powierzonym mieniem;

rekrutacja pracownikdéw;

wypetnianie obowigzkéw pracodawcy przewidzianych przepisami prawa w stosunku do
pracownikéw zatrudnionych w Klubie Malucha w Pasteku;

organizowanie pracy podlegtym pracownikom w sposéb zapewniajgcy planowe i terminowe
wykonanie zadan Klubu Malucha w Pasteku;

przygotowywanie sprawozdawczosci merytorycznej w zakresie realizowanej dziatalnosci;
realizacja i koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o opiece na dzieémi w wieku do lat 3;
realizacja celéw i zadan okreslonych w statucie Klubu Malucha;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej Klubu Malucha;

wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych;

praca jako opiekun dzieci w Klubie Malucha;

wykonywanie innych zadan stuzbowych zwigzanych z zajmowanych stanowiskiem.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabér

1)

2)

4)

Praca biurowa w pozycji siedzacej, zwigzana z dokumentacjg papierowg oraz z obstugg

komputera i programéw komputerowych. Praca jako opiekun dzieci. Praca nadzorcza i

kontrolna.

Praca wymagajaca predyspozycji umozliwiajgcych bezproblemowy kontakt i porozumiewanie

sie z innymi osobami.

Przeciwwskazania do zatrudnienia na stanowisku, na ktdre prowadzony jest nabér:

a) osoby o obnizonej sprawnosci narzadéw ruchu w stopniu uniemozliwiajgcym sprawne
poruszanie sie i wykonywanie zadan opisanych w ust. 2 niniejszego ogtoszenia
w warunkach pracy opisanych w ust. 3 pkt. 1,

b) osoby majgce utrudniony kontakt z innymi osobami z powodu obnizonej sprawnosci
narzgdéw mowy lub stuchu w zwigzku z wymogami, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 2.

Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity:

Dz. U. z 2024 r.,, poz. 1135) w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na

stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz

6 miesiecy (art. 16 ust.2) i dla takiego pracownika organizuje sie w trakcie trwania ww. umowy

stuzbe przygotowawcza majaca na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do

nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, ktdora to stuzba trwa nie dtuzej niz

3 miesigce i konczy sie egzaminem, a pozytywny wynik tego egzaminu jest warunkiem dalszego

zatrudnienia pracownika (art. 19).

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne jakie winna ztozy¢ osoba ubiegajaca sie o przyjecie na wyzej
wymienione stanowisko:

a)

b)

d)

1) Dokumenty obligatoryjnie wymagane:

Kserokopie swiadectw pracy w rozumieniu ustawy Kodeks pracy, zaswiadczen o prowadzeniu
dziatalnos$ci gospodarczej, potwierdzajgce przebieg catej pracy zawodowej, a w przypadku
pracy aktualnie wykonywanej — zaswiadczenie pracodawcy potwierdzajgce fakt i okres
zatrudnienia, potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem w Urzedzie Miejskim w Pasteku
(pok. nr 29, Il pietro) lub notarialnie.

Kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych poziom oraz kierunek wyksztatcenia wymagany do
wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem, potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem
w Urzedzie Miejskim w Pasteku (pok. nr 29, Il pietro) lub notarialnie.

Wypetniony kwestionariusz osobowy — druk dostepny w Urzedzie Miejskim w Pasteku
(pok. nr 29, 1l pietro) lub do pobrania ze strony BIP Urzedu Miejskiego w Pasteku (w zaktadce
,Ogtoszenia o naborze na wolne stanowiska pracy”).

Podpisane przez kandydata oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.



e) Podpisane przez kandydata o$wiadczenie, ze jego dane nie s3 zamieszczone w Rejestrze
Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym, w tym w Rejestrze z dostepem ograniczonym lub
Rejestrze osdéb, w stosunku do ktérych Panstwowa Komisja do spraw przeciwdziatania
wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej 15 roku zycia wydata postanowienie o wpisie
w Rejestrze, o ktérym mowa w ustawie z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom
przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich.

f) Podpisane przez kandydata oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa okreslone 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.

g) Podpisane przez kandydata oswiadczenie o tym, ze nie jest i nie byt pozbawiony wtadzy
rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska nie zostata mu zawieszona ani ograniczona.

h) Podpisane przez kandydata oswiadczenie o tym, ze wypetnia obowigzek alimentacyjnego
w przypadku, gdy taki obowigzek zostat na niego natozony na podstawie tytutu wykonawczego
pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad, bgdz oswiadczenie, ze nie natozono na niego
takiego obowigzku.

1) Podpisane przez kandydata o$wiadczenie o tym, ze daje rekojmie nalezytego sprawowania
opieki nad dzie¢mi.

j) Podpisane przez kandydata oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dla
kandydata na wolne stanowisko urzednicze dotyczacg zakresu przetwarzania jego danych
osobowych dla potrzeb rekrutacji- druk dostepny w Urzedzie Miejskim w Pasteku (pok. nr 29,
Il pietro) lub do pobrania ze strony BIP Urzedu Miejskiego w Pasteku w zaktadce , Ogtoszenia o
naborze na wolne stanowiska pracy”.

k) Podpisane przez kandydata oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, dla potrzeb rekrutacji - druk dostepny w Urzedzie Miejskim w Pasteku (pok. nr 29,
Il pietro) lub do pobrania ze strony BIP Urzedu Miejskiego w Pasteku w zaktadce , Ogtoszenia
o naborze na wolne stanowiska pracy”.

2) Dokumenty pozadane:

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach oraz innych dokumentow
potwierdzajgcych  posiadane umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe (np. Certyfikaty),
w zakresie wymaganym na stanowisku objetym naborem, potwierdzone za zgodnosc
z oryginatem w Urzedzie Miejskim w Pasteku (pok. nr 29, Il pietro) lub notarialnie.

5. Termin, sposdb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg do 29 pazdziernika 2025 r. do godziny 15.30.

Dokumenty nalezy sktadac¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Pasteku w godzinach pracy Urzedu,
pl. $w. Wojciecha 5, 14-400 Pastek, w zaklejonych kopertach z napisem ,Nabdr na stanowisko
kierownika Klubu Malucha w Pasteku".

Dokumenty, o ktérych mowa w punkcie 4 ogtoszenia, z wymaganymi potwierdzeniami za zgodnos¢
z oryginatem, mozna przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miejski w Pasteku, pl. sw. Wojciecha 5,
14-400 Pastek, z napisem na kopercie ,,Nabor na stanowisko kierownika Klubu Malucha w Pasteku".
Dokumenty, ktére zostang ztozone lub wptyng pocztg do Urzedu Miejskiego w Pasteku po wyzej
okreslonym terminie ich sktadania nie bedg rozpatrywane.

Nie mozna ztozy¢ dokumentéw w formie elektroniczne;j.

6. Uwagi koncowe :

» Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez Komisje Rekrutacyjng, majacej na celu
stwierdzenie zgodnosci kompletnosci, zawartosci i formy dokumentéw aplikacyjnych
z wymogami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

e W wyniku analizy dokumentéw komisja rekrutacyjna wytypuje liste kandydatow, ktorzy
spetniajg  wymagania formalne, tj. niezbedne (konieczne) do zatrudnienia
na stanowisku, na ktéry prowadzony jest nabdr, okreslone w przepisach prawa, w tym
w szczegdlnosci w ustawie o pracownikach samorzadowych, w regulaminie naboru
i w ogtoszeniu o naborze oraz ztozyli w sposdb prawidtowy dokumenty aplikacyjne, zgodnie
z wymogami zawartymi w ogtoszeniu o naborze.


https://sip.lex.pl/#/document/16798683?unitId=roz(XIX)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/16798683?unitId=roz(XIX)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/16798683?unitId=art(XXV)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/16798683?unitId=art(189(a))&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/16798683?unitId=art(207)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/17219465?cm=DOCUMENT

o Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang pisemnie  powiadomieni
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra zostanie przeprowadzona wg zasad
okreslonych w zarzadzeniu Nr 112/18 Burmistrza Pasteka z dnia 30 lipca 2018 r. w sprawie
ogtoszenia tekstu jednolitego regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Pasteku oraz innych gminnych jednostkach organizacyjnych, zmienionego zarzadze-
niami Burmistrza Pasteka: Nr 71/19 z dnia 7 maja 2019 r., Nr 87/19 z dnia 14 czerwca 2019 r.,
Nr 25/21 z dnia 12 marca 2021 r., Nr 93/25 z dnia 11 lipca 2025 r. - tre$¢ zarzgdzen dostepna
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Pasteku w zaktadce ,Ogtoszenia
o naborze na wolne stanowiska pracy”.

» Ogtoszenie o konkursie zostato zamieszczone na stronie internetowe] Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Pasteku (http://bip.paslek.pl) w zaktadce , Ogtoszenia o nabo-
rze na wolne stanowiska pracy” oraz na stronie Urzedu Miejskiego www.paslek.pl i na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Miejskim w Pasteku oraz w lokalnych mediach.

» Informacja o przebiegu i wyniku naboru w zakresie wynikajagcym z przepiséw prawa bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Pasteku (http://bip.paslek.pl) w zaktadce ,Ogtoszenia o naborze na wolne stanowiska pracy"
oraz na stronie Urzedu Miejskiego www.paslek.pl i na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim
w Pasteku.

Pastek, 14 paidziernika 2025 .
BURMISTRZ PASLEKA
mgr inz. Elzbieta Wasiuk



