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DYREKTOR GMINNEGO ZLOBKA W DOBREM
oglasza nab6r na wolne stanowisko opiekuna dziecigcego/ pomoc administracyjna

w Gminnym Zlobku w Dobrem przy ul. Rynek 3.

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) Obywatelstwo polskie lub inne zgodnie z art. 11 ust2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

2) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
4) Nieposzlakowana opinia;

5) Znajomos¢ przepiséw z zakresu Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
ustawy o rachunkowosci i ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3

6) Wyksztatcenie: co najmniej Srednie
7) Opiekunem w zlobku moze by¢ osoba:
a) posiadajaca kwalifikacje: pielegniarki, potoznej, opiekunki dziecigcej, nauczyciela
wychowania przedszkolnego, nauczyciela edukacji wczesnoszkolnej lub pedagoga
opiekunczo-wychowawczego, pedagoga spoleczno-wychowawczego, pedagoga
wczesnej edukacji, terapeuty pedagogicznego lub
b) ktora ukonczyla studia lub studia podyplomowe na kierunku lub specjalnosci:
wczesne wspomaganie rozwoju, wspomaganie rozwoju dzieci w ramach pomocy
psychologiczno-pedagogicznej w zlobkach i przedszkolach, edukacja prorozwojowa,
pedagogika matego dziecka, psychologia dzieci¢ca, psychologia wspierania rozwoju i
ksztatcenia lub psychologia wychowawcza.
8) Opiekunem w zlobku moze by¢ takze osoba, ktdra odbyta nie wczesniej niz 2 lata przed
podjeciem zatrudnienia jako opiekun szkolenie z udzielania dziecku pierwszej pomocy oraz
posiada co najmniej wyksztalcenie:
a) wyzsze na dowolnym kierunku, ktdrego program obejmuje zagadnienia zwigzane z
opickg nad matym dzieckiem lub jego rozwojem, i odbyta 80-godzinne szkolenie w celu
uaktualnienia i uzupetnienia wiedzy oraz umiejgtnosci lub
b) $rednie lub Srednie branzowe oraz:

- ¢co najmniej roczne doswiadczenie w pracy z dzie¢mi w wieku do lat 3 tub




- przed zatrudnieniem jako opiekun w zlobku lub w klubie dziecigcym odbyta 280-
godzinne szkolenie, z czego co najmniej 80 godzin w formie zaje¢ praktycznych,
polegajacych na sprawowaniu opieki nad dzieckiem pod kierunkiem opiekuna, o ktorym
mowa w ust. 1.

9) Daje rekojmie nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi;

10) Nie jest i nie byla pozbawiona wtadzy rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska nie zostata

jej zawieszona ani ograniczona;

11) Wypelnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku, gdy taki obowigzek zostat natlozony na

podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad;

12) Posiada aktualne badania sanitarno — epidemiologiczne zgodnie z ustawg z dnia 5 grudnia

2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych u ludzi (Dz. U. z 2018 r.

z poz. 151, z p6zn. zm.);

2. Wymagania dodatkowe:

1) Latwos¢ w nawigzywaniu kontaktéw z dzieémi jak i z rodzicami;

2) Sumienno$¢ 1 rzetelnos¢ w realizacji powierzonych zadan;

3) Umiej¢tnosé dobrej organizacji pracy;

4)Dyspozycyjnosé, terminowo$¢, doktadnos$é, odpowiedzialnosé, kreatywnosé w
organizowaniu dzieciom czasu;

5) Umiejetnos¢ pracy w grupie, cierpliwosc;

6) Wysoka kultura osobista;

7) Znajomosé ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

8)Doswiadczenie w pracy z dzie¢mi

a) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci, o systemie oswiaty,

b) obstuga komputera — Word, Excel, poczta elektroniczna oraz znajomos¢ Internetu,

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Opicka nad dzie¢mi zgodnie z wymogami ustawy z dnia 4 lutego 201 1r. o opiece nad dzie¢mi

w wieku do lat 3;

2) Opracowywanie i realizacja programu edukacyjnego,




3) Przygotowanie, organizacja i prowadzenie zaje¢ edukacyjnych i stymulujacych rozwéj
dzieci, wszechstronny rozwdj dzieci , pobudzanie dzieci do aktywnosci;

4) Wykonywanie codziennych czynnosci zwigzanych z opieka i pielggnacja dzieci z zakresu:
karmienia, mycia, ukladania do snu, przewijania, itp.;

5) Wychowawcze oddziatywanie na dzieci podczas trwania codziennych czynnosci;

6) Prowadzenie zaje¢ opiekuniczo — wychowawczych i edukacyjnych z poszanowaniem
réznorodnosci;

7) Przyjmowanie i wydawanie dzieci;

8) Prowadzenie ewidencji obecnosci dzieci;

9) Przejmowanie obowiazkow zgodnie z wprowadzonym systemem zastepstw;

10) Wspdlpraca z rodzicami dzieci uczeszczajacych do zlobka, w szczegoblnosci przez
prowadzenie konsultacji 1 udzielanie porad rodzicom w zakresie pracy z dzieémi na temat

rozwoju, sprawowania opieki, wychowania i procesu edukacyjnego dzieci;
11) Prowadzenie wymaganej dokumentacji;
12) Czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci;

13) Obserwacja dzieci pod katem rozwoju psychomotorycznego i stanu zdrowia dzieci

(obserwacja postawy ciata, wzroku, stuchu, uzebienia);

14) Udzielanie pierwszej pomocy przedmedyczne;j;

15) Wykonywanie innych polecen stuzbowych, a nie wymienionych w w/w zakresie

zleconych przez Dyrektora Ztobka lub osobe pelniaca zastepstwo;

16) Zachowanie czystosci w miejscu pracy;

17) Podawanie i pomoc w spozywaniu positkow przez dzieci,

18) Pobieranie i rozliczanie pogotowia kasowego

19) Planowanie jadtospisu

20) Prowadzenie rozliczen; znaczkow pocztowych oraz delegacji stuzbowych,

21) Pobieranie i wydawanie zaswiadczen — prowadzenie drukow $cistego zarachowania,
przygotowanie pism,

22) Prowadzenie dokumentacji finansowo — ksiggowej ztobka zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

23) Rozliczanie pobranych zaliczek — sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem
merytorycznym i rachunkowym,

24) Rozliczanie miesigcznych naleznosci od rodzicow za pobyt dziecka w ztobku i




wyzywienie

25) Biezaca kontrola dokumentacji zywieniowej

26) Opracowanie analiz stanu majatkowego i wynikéw finansowych.

27) Sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych z realizacji wydatkéw,

28) Prowadzenie ksigg inwentarzowych ztobka

29) Prowadzenie spraw zwigzanych z finansami stotowki ztobkowej (znajomo$¢ zasad
zywienia zbiorowego oraz zasad dobrej praktyki zywieniowej - HACCP)

30) Znajomos¢ i doswiadczenie w obstudze programu: VULCAN, PFRON, BIP, pomoc w
zalatwianiu spraw biezacych w sekretariacie (np. pisanie na komputerze, wprowadzanie
danych do systemu, przyjmowanie wptat dokonywanych przez rodzicow

31) Wykonywanie innych prac na polecenie dyrektora ztobka zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

32) Zabezpieczenie mienia przed kradzieza,

33) Przestrzeganie przepisow BHP i p. ppoz.

4. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny podpisany wlasnorecznie,

2) Zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej (CV),

3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje (np.
dyplomy, certyfikaty, swiadectwa, rekomendacje), potwierdzone za zgodnosé z oryginatem
przez kandydata,

4) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (np. $wiadectwa pracy,
zaswiadczenie z zakladu pracy) potwierdzona za zgodno$é z oryginalem przez kandydata,

5) Posiadane referencje,

6) Oswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na
stanowisku kierowniczym,

7) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie,

9) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

dla potrzeb niezbednych do realizacji naboru.




11) Oswiadczenie o nie figurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle
Seksualnym z dostepem ograniczonym lub nie zostala skazana prawomocnym wyrokiem za

inne przest¢pstwo umyslne.

Zyciorys zawodowy i o§wiadczenia powinny byé opatrzone data i wlasnorecznym
podpisem kandydata. Brak podpisu lub daty skutkuje odrzuceniem dokumentu.

Oryginaly w/w__dokumentéw kandydaci _zobowigzani s3 okazaé¢ na rozmowie

kwalifikacyjnej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO)"".

5. Inne informacje dla kandydatow:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne
stanowisko opiekuna dzieciecego/ pomoc administracyjna w Gminnym Zlobku w
Dobrem” w formie pisemnej w Urzedzie Gminy w Dobrem lub przestac na adres: Urzad
Gminy Dobre 05-307 Dobre ul. T. Kosciuszki 1 do 5 pazdziernika 2018r do godz.
12.00

(o zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do Urzedu lub data ztozenia w
Urzedzie).

Aplikacje, ktore wplyng badz zostang ztozone do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym
terminie , nie beda rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng.

Osoby, ktére spetnia wymogi formalne zostang zawiadomieni telefonicznie o terminie i
miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydaci proszeni sag o podanie kontaktu

telefonicznego. Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

Dobrem
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