Swarzedz, 31. 07. 2017 r.

Dyrektor Ztobka Miejskiego ,,Macius” w Swarzedzu
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

KOORDYNATOR DO SPRAW OPIEKUNCZO — WYCHOWAWCZYCH

STANOWISKO PRACY: koordynator ds. opiekuriczo — wychowawczych

JEDNOSTKA: Ztobek Miejski ,,Macius”
Os. Czwartakow 9
62 — 020 Swarzedz

WYMIAR CZASU PRACY: 1/1 etatu

Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztatcenie wyzsze pielegniarskie i co najmniej 3 lata doswiadczenia w pracy z dzie¢mi

lub wyksztatcenia sSrednie pielegniarskie i min. 5 lat doswiadczenia w pracy z dzieémi,

3) prawo wykonywania zawodu pielegniarki,

4) sprawna obstuga komputera i pakietu biurowego,

5) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

6) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine lub umysine przestepstwo

skarbowe,

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

8) kandydat cieszy sie nieposzlakowang opinia,

9) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i radzenia sobie z trudnymi sytuacjami.

Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:

1) znajomos¢ aktow prawnych dotyczacych opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3, prawa pracy,
postepowania administracyjnego, ochrony danych osobowych, przepiséw bhp i p.poz.,

2

sprawna obstuga pakietu Microsoft Office,

4

)

3) umiejetnos¢ organizacji pracy i kierowania zespotem pracownikow,
) odpowiedzialnosé, systematycznosé, kreatywnosé i komunikatywnosé,
)

5) umiejetnos¢ redagowania pism i dokumentow.
Zakres wykonywanych zadan:
1) organizowanie i koordynowanie zadan podlegtym pracownikom,
2) bezposredni nadzér nad pracg podlegtych pracownikéw zgodnie z zatwierdzong strukturg
organizacyjng ztobka,

3) zastepowanie w czasie nieobecnosci Dyrektora,



4) dokonywanie kontroli efektéw pracy i okresowej oceny pracy podlegtych pracownikéw,

5) kontrolowanie warunkdéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikdw zachowania
tajemnicy stuzbowej i zasad etyki zawodowej oraz przestrzegania przepiséw bhp i p.poz.,

6) rozliczanie czasu pracy i kontrola dyscypliny pracy w ztobku,

7) zatatwianie spraw zwigzanych z profilaktyka zdrowotng pracownikéw, w tym kierowanie
na badania lekarskie,

8) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych,

9) zapewnienie niezbednego wyposazenia stanowisk pracy,

10) prowadzenie profilaktyki zdrowotnej wobec dzieci,

11) przeprowadzanie szkolenia instruktazu stanowiskowego podlegtych pracownikéw,

12) organizowanie zastepstw podlegtych pracownikdéw.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone

przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie wewnatrz

i na zewnatrz budynku oraz obstugg interesantéw (bezposrednig i telefoniczng).

Wymagane dokumenty:

1) curriculum vitae,

2) list motywacyijny,

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie, prawo wykonywania
zawodu, posiadane kwalifikacje, kursy itp.

4) kopie swiadectw pracy,

5) oswiadczenie kandydata o:

niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub za przestepstwa skarbowe,

— posiadaniu petni praw obywatelskich i posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

— zobowigzaniu sie (w przypadku wyboru jego oferty), ze nie bedzie wykonywat zajec
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownosg,

— wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 poz. 922),

6) kopia orzeczenia o niepetnosprawnosci, w przypadku gdy kandydat chce skorzystac

z uprawnien wynikajgcych z ustawy.



Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy sktada¢é w zamknietej kopercie z dopiskiem
,Nabdr na stanowisko koordynatora ds. opiekunczo - wychowawczych” osobiscie w biurze 7tobka
lub przesta¢ na adres Ztobek Miejski ,Maciué”, os. Czwartakéw 9, 62 — 020 Swarzedz,

do dnia 14. 08. 2017 r. (decyduje data wptywu).

Zgtoszenia kandydatéw po terminie, w inny sposéb niz okreslony w niniejszym ogtoszeniu

lub bez kompletu dokumentdw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.swarzedz.eu). Dokumenty aplikacyjne kandydata przechowuje sie przez okres 3 miesiecy
od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego okresu dokumenty zostang

przekazane do archiwum w celu wybrakowania.

Dane kontaktowe:
Ztobek Miejski ,Macius”
Os. Czwartakow 9

62 — 020 Swarzedz

tel.: 61 8-174-265

Dyrektor Ztobka Miejskiego ,Macius”

Henryka Maciejewska



