Zarzadzenie nr 13/12/17
Dyrektora Ztobka Miejskiego
w Ustrzykach Dolnych
z dnia 8 grudnia 2017r.

W sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko pracy: Sprzataczka
w Ztobku Miejskim w Ustrzykach Dolnych

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi
w wieku do lat 3 (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r., poz. 157 z pézn. zm.), zarzadzam
co nastepuje:

§1.

1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko pracy: Sprzataczka w Ztobku Miejskim
w Ustrzykach Dolnych.

2. Tresc ogtoszenia o naborze okres$la zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Regulamin naboru na wolne stanowisko pracy okresla zatacznik nr 2
do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

1. Kandydata na stanowisko Sprzgtaczka w Ztobku Miejskim w Ustrzykach Dolnych
wytoni komisja rekrutacyjna, ktéra zostanie powotana odrebnym Zarzadzeniem
Dyrektora Ztobka Miejskiego.

2. Komisja rekrutacyjna bedzie pracowac zgodnie z w/w regulaminem.

§3.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy: Sprzataczka w Ztobku Miejskim

w Ustrzykach Dolnych zostanie zamieszczone:

1) W BIP Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych na www.ustrzyki-dolne.pl,

2) Na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiegc w Ustrzykach Dolnych.

§4.
1. Nabor rozpoczyna sie z dniem ukazania ogtoszenia.
2. Przewidywany termin zakonczenia naboru ustala sie na dzien 10.01.2018 r.
§5.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Ztobka Miejskiego w Ustrzykach
Dolnych.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 13/12/17
Dyrektora Ztobka Miejskiego
w Ustrzykach Dolnych

z dnia 8 grudnia 2017,

Dyrektor Ztobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy: Sprzataczka

Miejsce pracy: Ztobek Miejski w Ustrzykach Dolnych przy ul. Pionierskiej 8,
Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy,
llos¢ etatow: 2.

1)
2)
3)
4)

2)
3)

In.
1)

2)
3)
4)
o)
6)
7)
8)

Wymagania obligatoryjne:

Wyksztatcenie minimum zawodowe,

Doswiadczenie w pracy na stanowisku sprzataczka,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

Ukonczony 18 rok zycia, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z petni praw publicznych,

Obywatelstwo polskie,

Nie karany za przestepstwo popetione umysinie.

Wymagania dodatkowe:

Predyspozycje osobowos$ciowe: sumienno$¢, dobra organizacja czasu pracy,
kreatywno$¢, komunikatywno$é, umiejetno$¢ pracy w zespole, tatwosé
nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,

Wysoka kultura osobista.

Mile widziana osoba niepalgca.

Zakres obowigzkdéw na stanowisku:

Wykonywanie czynnoséci porzadkowych w pomieszczeniach Ztobka w oparciu
O przepisy sanitarno-epidemiologiczne,

Utrzymywanie w nalezytej czystosci pomieszczen Ziobka,

Drobne reperacje bielizny i poscieli oraz zabawek dzieciecych,

Racjonalne wykorzystzanie $rodkéw czystosci oraz dezynfekcji,

Utrzymywanie czystosci oraz nalezytego porzadku przed budynkiem Ztobka,
Odbieranie i odnoszenie bielizny do prania,

Pranie, suszenie, prasowanie,

Po skonczonej pracy zamykanie okien | drzwi, sprawdzanie kurkéow
wodociggowych, wytgczanie urzadzen elektrycznych z sieci, gaszenie $wiatet
z wyjatkiem o$wietlenia nocnego,

Wspoipraca z pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizaciji
pracy i maksymalnie dobrych warunkow pobytu dzieci,




10)Informowanie Dyrektora Ztobka o wszelkich wydarzeniach zaktécajgcych tok
pracy lub mogacych mie¢ znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci i dziatalnosci
Ztobka,

11)Prowadzenie samokontroli prawidtowosci wykonywanej pracy,

12)Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp i ppoz.,

13)Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora wynikajacych
Z potrzeb placdwki.

IV. Warunki pracy:
1) Praca na 1/1 etatu, od poniedziatku do pigtku,
2) Planowane zatrudnienie: styczen 2018 r.

V. Wymagane dokumenty:

1) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej wraz z klauzulg ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb zwigzanych z rekrutacjg, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
Z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 t. j.)” - podpisany czytelnie
i wlasnorecznie,

2) List Motywacyjny - podpisany czytelnie i wtasnorecznie,

3) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie wymaganego
wyksztatcenia,

4) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

5) Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane umiejetnosci badz
uprawnienia (np. certyfikaty),

6) Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych dotychczasowe zatrudnienie,

7) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku,

8) Oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

9) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10)Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

11)Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyjnego
zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1897 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016 r. poz. 922 t. j.),

12)W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do przediozenia
do wgladu pracodawcy oryginatu dokumentdw.

VI. Procedura naboru
1) Nabér na wolne stanowisko jest dwu etapowy,
2) W pierwszym etapie, po upiywie terminu do ztozenia dokumentéw, komisja
rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Ztobka, wytania kandydatéw, ktorych
oferty spetniaja wymogi formalne. Lista kandydatéw spetniajgcych  wymogi




formalne zostanie ogftoszona w dniu 22.12.2017r. w BIP Urzedu Miejskiego
w Ustrzykach Dolnych,

3) Osoby spetniajgce wymogi formalne przechodzg do drugiego etapu - rozmowy
kwalifikacyjnej podczas, ktérej moga uzyska¢ maksymalnie 100 punktéw na
podstawie nastepujgcych kryteriow:

a) zameldowanie na pobyt staty na terenie gminy Ustrzyki Dolne (na podstawie
stosownego zaswiadczenia) - 20 pkt.;

b) posiadanie statusu osoby bezrobotnej zarejestrowanej w Powiatowym Urzedzie
Pracy (na podstawie stosownego zaswiadczenia) - 20 pkt.;

c) doswiadczenie na podobnym stanowisku minimum 2-letnie (na podstawie
przedtozonych kopii uméw, referencji) - 20 pkt.;

d) rozmowa kwalifikacyjna - 40 pkt.

4) Rozmowy kwalifikacyjne beda przeprowadzane po uprzednim telefonicznym
zawiadomieniu kandydata o dacie i miejscu spotkania, w porzadku alfabetycznym
w dniach od 27.12.2017 r. do 29.12.2017 r.

5) Z przeprowadzonych 2 etapow niniejszego naboru, Komisja Rekrutacyjna
sporzadza liste rankingowg kandydatow, ktérzy uzyskali najwyzszg liczbe
punktow. Lista rankingowa ukaze sie dnia 10.01.2017 r. w BIP Urzedu Miejskiego
w Ustrzykach Dolnych,

6) Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy
od dnia jego nawigzania, zatrudnia sie na tym samym stanowisku kolejng osobe
z listy rankingowej.

VIl. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:
Oferty wraz z zatgcznikami nalezy skiadaé w zamknietych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko Sprzataczki w Ztobku Miejskim w Ustrzykach Dolnych”
w terminie od dnia 11.12.2017 r. do dnia 21.12.2017 r. do godz.15:30 w Wydziale
Oswiaty Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych ul. Dobra 8, pok. Nr 1, 38-700
Ustrzyki Dolne lub drogg pocztowg na adres Wydziatu Oswiaty Urzedu Miejskiego.
Podany termin dotyczy takze ofert nadsylanych pocztg. Decydowaé bedzie data
wptywu do Wydziatu Oswiaty Urzedu Migjskiego.

UWAGA:

Aplikacje, ktore wptyna do Wydziaiu Oswiaty Urzedu Miejskiego niekompletne lub
po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

Aplikacje, ktére wptynety przed ogtoszeniem naboru nie bedg rozpatrywane
| pozostajg bez odpowiedzi.

DYREKTOR

ZLOBK 115;155260
2 AN
m?{ﬁa:%;h'was'm‘r



Zatacznik nr 2

do Zarzagdzenia Nr 13/12/17
Dyrektora Ziobka Miejskiego
w Ustrzykach Dolnych

z dnia 8 grudnia 2017r.

Regulamin naboru na wolne stanowisko pracy
w Ztobku Miejskim w Ustrzykach Dolnych

Celem niniejszego regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowisku pracy
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy.

§1.
Nabor rozpoczyna sie z dniem ukazania ogtoszenia.

§2.

1. Przyjmowanie dokumentéw  aplikacyjnych od  kandydatdw  nastepuje
po ogtoszeniu zamieszczonym:

1) W BIP Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych na www.ustrzyki-dolne.pl,

2) Na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej wraz z klauzulg ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb zwigzanych z rekrutacjg, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
Z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 t. j.)” - podpisany czytelnie
i wlasnorecznie,

2) List Motywacyjny - podpisany czytelnie | wtasnorecznie,

3) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie wymaganego
wyksztatcenia,

4) Kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

5) Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane umiejetnosci badz
uprawnienia (np. certyfikaty),

6) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dotychczasowe zatrudnienie,

7) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku,

8) Oswiadczenie kandydata o petne] zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

9) Oswiadczenie o posiadaniu cbywatelstwa polskiego,

10)Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

11)Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyjnego
zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1897 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016 r. poz. 922 1. |.),

12)W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do przedtozenia
do wgladu pracodawcy oryginatu dokumentdw.




Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg
by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o naborze.

§3.

. Oceny formalnej dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna powotana

Zarzadzeniem Dyrektora Ztobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych.

Ocena formalna to 1 etap naboru, ktory polega na poréwnaniu danych zawartych
w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Wynikiem oceny formalnej jest wytonienie kandydatéw do 2 etapu - rozmowy
kwalifikacyjne;.

Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP
Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych na www.ustrzyki-dolne.pl.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacije
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zawigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

§4.

. Etap rozmowy kwalifikacyjnej nastepuje po uprzednim telefonicznym

powiadomieniu kandydata o dacie i miejscu spotkania.

Celem rozmowy kwalifikacyjne] jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez ocenic:

Predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

Posiadang wiedze na temat stanowiska pracy, o ktére ubiega sie kandydat,
Obowigzki i zakres odpowiedzialnoéc! na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

Cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna powotana
Zarzadzeniem Dyrektora Ztobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych.

§5.

Komisja rekrutacyjna moze przyznaé kandydatowi maksymalnie 100 punktow
na podstawie nastepujgcych kryteridw:

1)
2)
3)

4)

Zameldowanie na pobyt staty na terenie gminy Ustrzyki Dolne (na podstawie
stosownego zaswiadczenia) - 20 pkt.;

Posiadanie statusu csoby bezrobotne] zarejestrowanej w Powiatowym Urzedzie
Pracy - (na podstawie stosownego zaswiadczenia) - 20 pkt.;

Doswiadczenie na podobnym stanowisku minimum 2-letnie (na podstawie
przedtozonych kopii umow, referencji) - 20 pkt.;

Rozmowa kwalifikacyjna- 40 pkt.

§6.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjne] Komisja Rekrutacyjna sporzadza liste
rankingowg kandydatéw, ktérzy w selekcji koncowej uzyskali najwyzsza liczbe
punktow.



§7.

1. Po zakonczeniu pracy komisji z kazdego etapu sporzadza si¢ protokdt, ktory
zawiera w szczegolnosci okreslenie stanowiska, na ktoéry prowadzony byt nabdr,
liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania.

2. Informacje o wynikach naboru bedg umieszczone w BIP Urzedu Miejskiego
w Ustrzykach Dolnych www.ustrzyki-dolne.pl.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy
od dnia jego nawigzania, zatrudnia sie na tym samym stanowisku kolejna osobe
z listy rankingowej.

§8.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatoéw, ktére po ocenie formalnej nie zostaty
zakwalifikowane do 2 etapu rozmowy kwalifikacyjnej moga zosta¢ odebrane
osobiscie przez kandydata.

§9.

Organizator naboru na wolne stanowisko zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia

konkursu bez podania przyczyny.

§10.

1. Z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko sporzadzane sg protokoty
z prac komisji, ktére bezposrednio po zakonczeniu prac komisji podpisujg
wszyscy cztonkowie komisji.

2. Cztonkéw komisji obowigzuje zachowanie tajemnicy stuzbowej dotyczacej pracy
komisji.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym ,regulaminem” dotyczacych pracy
Komisji, decyduje gtos Przewodniczgcego Komisji.

4. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem zakonczenia postepowania rekrutacyjnego.

DYREKTOR
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