URZAD GMINY KOCZAtA
ADM.2111.3.2026.KB

OGtOSZENIE O NABORZE

Wjt Gminy Koczata ogtasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektor
2tobka i opiekun w ztobku w Koczale.

1. Nazwa i adres jednostki

Ztobek Gminny w Koczale

2. Stanowisko urzednicze

Stanowisko: Dyrektor ztobka i opiekun w ztobku w Koczale.

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

3.1. Wymagania niezbedne (bedace przedmiotem oceny formalnej):

- wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 3 lata doswiadczenia w pracy z dzie¢mi albo co najmniej
wyksztatcenie srednie lub Srednie branzowe oraz 5 lat doswiadczenia w pracy z dzie¢mi,

- kwalifikacje opiekuna w ztobku, zgodnie z art. 16 ust. 1-3 ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece
nad dzieémi w wieku do lat 3 (t. j. Dz.U z 2025 r. poz. 798),

- obywatelstwo polskie,

- staz pracy:

o dyrektor: w przypadku wyksztatcenia wyzszego co najmniej 3 lata doswiadczenie w pracy
zdzie¢mi, w przypadku wyksztatcenia Sredniego lub S$redniego branzowego 5 lat
doswiadczenia w pracy z dzieémi,

e opiekun: zgodnie z art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi
w wieku do lat 3 (t.j. Dz.U z 2025 r. poz. 798),

- nieposzlakowana opinia,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- niefigurowanie w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepcdéw na Tle Seksualnym z dostepem
ograniczonym lub brak skazania prawomocnym wyrokiem za inne przestepstwa umysine,

- daje rekojmie nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi,

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

- wypetnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku gdy taki obowigzek zostat natozony na podstawie

tytutu wykonawczego pochodzgcego lub zatwierdzonego przez sad.
- znajomos¢ aktualnie obowigzujgcych przepisdow podstawowych na stanowisku:

ustawa o samorzadzie gminnym,

Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa o pracownikach samorzadowych,
Kodeks pracy,

ustawa Prawo zamowien publicznych,

ustawa o finansach publicznych,

ustawa o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,




ustawa o ochronie danych osobowych,

ustawa o dostepie do informacji publicznej,

oraz rozporzadzenia wykonawcze do tych ustaw

- przedstawienie autorskiej propozycji pracy i funkcjonowania Ztobka Gminnego w Koczale,

- brak zakazu petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi
na podstawie ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

3.2. Wymagania dodatkowe (bedgce przedmiotem oceny merytorycznej):

- umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow — biegtosé¢ w ich wyszukiwaniu, niejednokrotnie
w wielu aktach prawnych oraz wtasciwe ich zastosowanie w zaleznos$ci od rodzaju sprawy,

- znajomos¢ procedur i praktyk w zakresie pozyskiwania zewnetrznych Zrddet finansowania zadan
i projektow,

- umiejetnos¢ organizacji pracy i kierowania zespotem pracownikéw,

- umiejetnosci menadzerskie, inicjatywa i dynamika w dziataniu,

- umiejetnos¢ sprawnego dziatania w sytuacjach stresowych,

- odpornosé emocjonalna i samokontrola,

- gotowos¢ do statego samoksztatcenia,

- odpowiedzialno$¢, systematycznosé, kreatywnose i komunikatywnosé,

- wysoka kultura osobista,

- biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

- dyspozycyjnosc,

- ukonczony kurs udzielania pierwszej pomocy dziecku,

- mile widziane prawo jazdy kat. B.

4. 7akres zadan wykonywanych na stanowisku

Do podstawowych obowigzkdw Dyrektora Ztobka Gminnego nale?y w szczegdlnosci:

a) kierowanie dziatalnoscig Ztobka Gminnego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
Statutem Ztobka, odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci Ztobka oraz reprezentowanie
Ztobka na zewnatrz,

b) realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i uruchomieniem nowoutworzonego Ztobka,
w tym w szczegdlnosci:

— opracowanie i wdrozenie regulaminu organizacyjnego Ztobka, regulaminu pracy,
regulaminu wynagradzania, standardéw ochrony matoletnich, planu opiekuriczo-
wychowawczo-edukacyjnego zgodnie z nowymi standardami opieki sprawowanej nad
dzie¢mi w wieku do lat 3, itp.,

— przeprowadzenie rekrutacji pracownikéw Ztobka,

— zawarcie umow z rodzicami,

c) zapewnienie dzieciom bezpieczenstwa i wtasciwej opieki pielegnacyjnej, opiekunczej oraz
edukacyjno-wychowawczej z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb kazdego dziecka,

d) petnienie obowigzkéw pracodawcy w rozumieniu Kodeksu pracy w stosunku do
pracownikéw zatrudnionych w Ztobku,

e) wydawanie zarzgdzen i regulaminéw wewnetrznych,

f) prowadzenie efektywnej i zgodnej z przepisami prawa gospodarki mieniem i srodkami
finansowymi Ztobka,

g) zarzadzanie powierzonym majgtkiem i jego nalezyte zabezpieczenie, w tym przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych,

h) terminowe irzetelne realizowanie zadan, w tym prowadzenie sprawozdawczosci,

budowanie pozytywnego wizerunku jednostki i doskonalenie standardéw opieki w Ztobku,

ustalanie odptatnosci za pobyt i wyzywienie dziecka w Ztobku,

wspotpraca z rodzicami/opiekunami prawnymi dzieci uczeszczajacych do Ztobka,

wspotdziatanie z organem prowadzgcym oraz innymi jednostkami i instytucjami,
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m) pozyskiwanie Srodkéw zewnetrznych oraz realizowanie programdw i projektéw na rzecz
Ztobka,
n) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow szczegdlnych.

Do podstawowych obowigzkéw Opiekuna w Ztobku Gminnym nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie zaje¢ opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych uwzgledniajgcych rozwdj
psychomotoryczny dzieci i odpowiednich do wieku dzieci,

b) wyrabianie u dzieci umiejetnosci zycia w grupie, ksztattowanie postaw spotecznych
i usamodzielnianie dzieci, zgodnie z ich wiekiem i poziomem rozwoju,

c) ubieranie, rozbieranie, wysadzanie, mycie dzieci, udzielanie pomocy w tym zakresie
i wychodzenie z dzieémi na spacery,

d) zaspakajanie potrzeb dzieci, a w szczegdlnosci potrzeby bezpieczenstwa, akceptacji
i aprobaty, aktywnosci poznawczej oraz potrzeby kontaktu spotecznego,

e) wykonywanie codziennych zabiegdw pielegnacyjnych, zaspakajanie potrzeb fizjologicznych,
usamodzielnianie dzieci,

f) karmienie dzieci, uczenie samodzielnosci w trakcie spozywania positkdw oraz udziat
w obstudze positkdw dzieci, w tym przygotowanie sali do positkdw, podawanie positkéw,
a takze wykonywanie czynnosci porzadkowych po ich zakonczeniu,

g) organizowanie wypoczynku dzieci na swiezym powietrzu: werandowanie, spacer i zabawy,

h) udzielanie pierwszej pomocy w sytuacjach zagrozenia zdrowia lub zycia dziecka,

i) opracowywanie i realizacja programu edukacyjnego oraz programu wychowawczego,
dostosowanych do wieku i potrzeb dzieci,

j) utrzymywanie w nalezytym stanie sprzetu, pomocy dydaktycznych, zabawek oraz bielizny
dzieciecej wykorzystywanych w pracy z grupg dzieci,

k) przygotowywanie pomocy dydaktycznych oraz dekoracji pomieszczen Ztobka,

[) dbanie o estetyczny wyglad pomieszczer Ztobka oraz utrzymanie ich w nalezytym porzadku
i czystosci,

m) wykonywanie czynnosci porzadkowych i dezynfekcyjnych w pomieszczeniach Ztobka
w zakresie niezbednym do zapewnienia bezpieczenstwa i higieny dzieci, zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami,

n) wspodtpraca z rodzicami/opiekunami prawnymi dzieci w realizacji dziatalnosci opiekuriczej,
wychowawczej i edukacyjnej,

o) systematyczne i rzetelne prowadzenie dokumentacji dotyczgcej opieki nad dzie¢mi.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

- wymiar czasu pracy: 1/4 etatu dyrektor, 3/4 etatu opiekun,
- miejsce pracy: Ztobek Gminny w Koczale, ul. Mtodziezowa 8,
- praca od poniedziatku do pigtku,
- zatrudnienie na podstawie umowy o prace na stanowisku:
e dyrektora 1/4 etatu od 1 wrzesnia 2026 r.;
e opiekuna ztobka 3/4 etatu od 1 pazdziernika 2026 r;
- wynagrodzenie na stanowisku:
e dyrektora: wynagrodzenie zasadnicze (1 518,00 zt — 2 000,00 zt), dodatek funkcyjny oraz
dodatek za wieloletnig prace;
e opiekuna w ztobku: wynagrodzenie zasadnicze (3 795,00 zt — 5 250,00 zt) oraz dodatek za
wieloletnig prace;
Ponadto pracownikowi przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”).

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy/réwny lub wyzszy niz 6% — nie dotyczy

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne




1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,
2) zyciorys - curriculum vitae,
3) oswiadczenie osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie zawierajgce:
- imie (imiona) i nazwisko,
- date urodzenia,
- dane kontaktowe (umozliwiajgce szybki kontakt z kandydatem np. numer telefonu,
adres e-mail),
- wyksztatcenie,
- kwalifikacje zawodowe,
- przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
- obywatelstwo,
- miejsce zamieszkania,

4) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

5) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) referencje, listy polecajgce lub inne dokumenty potwierdzajgce, ze kandydat cieszy sie
nieposzlakowang opinig,

8) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania pracy na stanowisku oraz wymagany staz pracy (np.: kserokopie $wiadectw pracy,
posiadanych uprawnien, zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach)

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego wedtug wzoru:

,Po zapoznaniu sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych zawartg w ogtoszeniu
o naborze na stanowisko Dyrektora ztobka i opiekuna w ztobku w Koczale z dnia 3 czerwca
2026 r. oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych znajdujgcych
sie w dokumentach aplikacyjnych w zakresie: imienia (imion) i nazwiska, daty urodzenia, danych
kontaktowych (umozliwiajgcych szybki kontakt z kandydatem np. numer telefonu, adres e-mail),
wyksztatcenia (w tym kserokopii ukonczenia studiéw wyzszych), kwalifikacji zawodowych,
przebiegu dotychczasowego zatrudnienia (w tym kserokopii dokumentéw potwierdzajgcych staz
pracy lub doswiadczenie zawodowe), obywatelstwa, miejsca zamieszkania, informacji zawartych
w oswiadczeniach oraz innych niezidentyfikowanych danych osobowych znajdujgcych sie
w dokumentach aplikacyjnych podanych dobrowolnie, z wtasnej inicjatywy, w celu uczestnictwa
w konkursie na wolne stanowisko pracy oraz procesie rekrutacji”.

10) kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

11) oswiadczenie rekojmi nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi,

12) oswiadczenie, ze kandydat wypetnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku gdy taki obowigzek
zostat natozony na podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad

13) oswiadczenie, ze kandydat nie jest i nie byt pozbawiony wtadzy rodzicielskiej oraz wtadza
rodzicielska nie zostata jej zawieszona ani ograniczona,

14) oswiadczenie, ze nie figuruje w Rejestrze Sprawcdw Przestepcow na Tle Seksualnym z dostepem
ograniczonym lub nie zostata skazana prawomocnym wyrokiem za inne przestepstwa umysline,

15) autorska propozycja pracy i funkcjonowania jednostki,

16) oswiadczenie, ze kandydat nie jest ukarany zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi na podstawie ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.




Kopie dokumentdéw winny by¢ opatrzone klauzulg ,,za zgodnosc¢ z oryginatem”, podpisem kandydata
i data.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Koczata
ul. Cztuchowska 27 (pokdj nr 11) lub poczta na adres urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia
15.06.2026 r. (poniedziatek) do godz. 10%, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko
Dyrektora ztobka i opiekuna w ztobku w Koczale”.

Kandydaci, ktorych oferty spetnig wymagania formalne, zostang telefonicznie powiadomieni
o terminie przeprowadzenia testu lub rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Koczata oraz
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Koczata (bip.koczala.pl).

Koczata, dn. 03.06.2026 r.
WOIT

Grzegorz Pietrzak

INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych, dalej RODO) informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru na stanowisko urzednicze jest Urzad
Gminy Koczata, adres: ul. Cztuchowska 27 77-220 Koczata.

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowa¢ za pomocg poczty
elektronicznej: iod@koczala.pl we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem tych danych.

3. Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze oraz w celu wynikajgcym z tresci udzielonej zgody.

4. Dane bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO (przetwarzanie niezbedne do wykonania
umowy, ktdrej strong jest osoba, ktérej dane dotyczg, lub do podjecia dziatan na zgdanie osoby, ktorej dane
dotyczg, przed zawarciem umowy), art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze), w zwigzku z ustaa. z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy i ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, natomiast w przypadku podania
danych osobowych wykraczajgcych poza zakres wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze dane bedg
przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, tzn. zgody wyrazonej przez osobe, ktorej dane dotycza.

5. Dane osobowe bedg przekazywane i udostepniane wytgcznie organom publicznym i innym podmiotom
uprawnionym na podstawie przepiséw prawa, a takze podmiotom, ktorym administrator powierzy



10.

11.

przetwarzanie danych osobowych, w szczegdlnosci podmiotom $wiadczagcym na rzecz urzedu ustugi
informatyczne i pocztowe.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowe;j.

Dane zgromadzone w procesie naboru beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz czas niezbedny do
przeprowadzenia naboru na wskazane w ogtoszeniu stanowisko urzednicze oraz archiwizacji dokumentacji
rekrutacji.

Osobie, ktérej dane dotyczg, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zgdania ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych. Ponadto osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$é z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Osobie, ktorej dane osobowe dotyczg przystuguje prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych.

W trakcie przetwarzania danych na potrzeby naboru na stanowisko urzednicze zadne decyzje dotyczace
przyjecia kandydata do pracy nie bedg podejmowane w sposdb zautomatyzowany oraz nie bedg budowane
zadne profile kandydatow.

Podanie danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie danych przetwarzanych na podstawie przepiséw
prawa, a ich niepodanie bedzie skutkowaé brakiem mozliwosci udziatu w rekrutacji, podanie pozostatych
danych jest dobrowolne.



