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Dyrektor Ztobka Gminnego w Krobi

ogtasza nabér na stanowisko Pomoc administracyjna w Ztobku Gminnym w Krobi — %2 etatu

W zwigzku z realizacjg przez Gmine Krobia projektu ,Radosny Maluch”-pierwszy ztobek w

Krobi

w ramach osi priorytetowej: 6.Rynek pracy, dziatanie: 6.4. Wsparcie aktywnosci

zawodowej o0séb wylgczonych z rynku pracy z powodu opieki na matymi dzie¢mi,
Poddziatanie: 6.4.1. Wsparcie aktywnosci zawodowej oséb wylgczonych z rynku pracy z
powodu opieki na matymi dzieémi, Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego ha
lata 2014-2020,-nr umowy RPWP.06.04.01-30-0076/19

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia nastepujace wymagania:

I. Wymagania niezbedne

1.
2.

3.
4.

5.
6.

Posiada obywatelstwo polskie.

Posiada petng zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych.

Nie jest skazana prawomocnym wyrokiem za przestepstwo popetnione umysinie.

Nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym z
dostepem ograniczonym.

Wyksztatcenie Srednie,

Stan  zdrowia  pozwalajgcy na  zatrudnienie na  wskazanym = wyzej
stanowisku.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.

2.

3.
4.
5

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu opieki nad dzieémi do lat 3, zamowieh
publicznych, rozporzadzenia w sprawie ochrony danych osobowych, przepiséw BHP
i przeciwpozarowych, kodeksu pracy, finanséw publicznych, ustawy o samorzgdzie
gminnym oraz umiejetnos¢ stosowania ich w praktyce,

Umiejetnos¢ wspotpracy w grupie, komunikatywnos$¢, kreatywnosé¢, odpornos¢ na
stres, odpowiedzialnosg,

Bardzo dobra znajomos¢ podstawowych programoéw komputerowych,

Prawo jazdy kategorii B.

Mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych, panstwowych.

Wymagane dokumenty:

8.

9.

list motywacyijny;

zyciorys (CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej);
kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, staz
pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

kwestionariusz osobowy;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych oraz niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie i
umysine przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie o nie figurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw na
Tle Seksualnym z dostepem ograniczonym;

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku pomocy
administracyjnej

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji;

10. w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentow

potwierdzajgcych niepetnosprawnosc.
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Zadania wykonywane na stanowisku pracy.
1. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z projektem Radosny Maluch- pierwszy ztobek

w Krobi.

Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow.

Prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy.

Obstuga programu kadrowego Vulcan.

Przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie korespondencji.

Wspotpraca przy rekrutacji dzieci do Zztobka.

Dokonywanie zakupéw niezbednych do funkcjonowania ztobka.

Budowanie pozytywnego wizerunku ztobka

Czuwanie nad wykonaniem Zlecen w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy

10. Informowanie Dyrektora o] wszelkich wydarzeniach zaktocajgeych
tok pracy Ilub mogacych mie¢ znaczenie dla bezpieczehstwa dzieci
i dziatalnosci ztobka

11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Ztobka.

n

N AW

Szukamy osoby rzetelnej i tworczej, posiadajgcej umiejetnosci analitycznego myslenia
i szybkiego uczenia sie, z motywacjg do dziatania.

Warunki pracy.
1. Zatrudnienie na 7 etatu.
2. Przewidywany okres zatrudnienia styczen 2022r -sierpien 2022r.
3. Praca biurowa przy komputerze.

Pracownik na w/w stanowisku nie jest narazony na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkéw pracy. Nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy.
Istniejgce podjazdy dla niepetnosprawnych i drzwi o odpowiedniej szerokosci zapewniajg
prawidtowy dostep do budynku, pomieszczen biurowych i sanitarnych.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Ztobku Gminnym w Krobi,
w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb
niepetnosprawnych: z uwagi na to, ze w Ztobku Gminnym w Krobi zatrudnionych jest 9 os6b
na tgcznie 9 etatéw, nie ma zastosowania art. 21 ust. 1 ustawy o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

Pisemne zgtoszenie do konkursu oraz dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie
w siedzibie Ztobka Gminnego w Krobi lub pocztg na adres: Ztobek Gminny w Krobi, ul.
Powstancéw Wielkopolskich 103b, 63-840 Krobia, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Naboér
na stanowisko Pomoc administracyjna Ztobka Gminnego w Krobi”, w terminie do dnia
03.01.2022r. do godz. 15.00. Aplikacje, ktdre wptyng do Ztobka Gminnego w Krobi po terminie
nie bedg rozpatrywane. Aplikacje nie spetniajgce warunkéw formalnych nie bedag
rozpatrywane. W przypadku ofert przestanych za posrednictwem poczty decyduje data
stempla pocztowego.

Wymagane dokumenty - pkt. 5-9 stanowia zatacznik do ogloszenia. Kwestionariusz
osobowy stanowi zalagcznik do ogtoszenia.

Nabér prowadzony bedzie w dwdch etapach:
| etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu kandydatow.
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Il etap - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy spetnili kryteria formalne (kandydaci
beda indywidualnie informowani o terminie rozmowy).

Na rozmowy kwalifikacyjne zostanie zaproszonych nie wiecej niz 5 kandydatow spetniajgcych
wymagania niezbedne i w najlepszym stopniu wymagania dodatkowe.

Informacje dotyczace warunkéw konkursu mozna uzyska¢é w Ztobku Gminnym
w Krobi tel. 501 662 286. Informacji udziela Kamila Gogot- Dyrektor Ztobka Gminnego w Krobi.
Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie internetowej Ztobka Gminnego w Krobi.

Dyrektor Ztobka Gminnego w Krobi
Kamila Gogof
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