
OPIS STANOWISKA PRACY I WYMAGA Ń KWALIFIKACYJNYCH      
PRACOWNIKA NA STANOWISKO KIEROWNIKA JEDNOSTKI 

ORGANIZACYJNEJ GMINY 
 

1 Jednostka organizacyjna gminy  
Miejski Żłobek w Orzeszu 
 

2 Proponowane stanowisko  
Dyrektor Żłobka 
 

3 Charakterystyka i cel pracy Kierowanie całokształtem działalności Miejskiego Żłobka w Orzeszu  
wynikające między innymi z niżej wymienionych aktów prawnych: 
• ustawy o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3,  
• ustawy o pracownikach samorządowych,  
• ustawy o samorządzie gminnym,  
• ustawy prawo zamówień publicznych,  
• ustawy o finansach publicznych,  
• ustawy o ochronie danych osobowych,  
• Kodeksu Postępowania Administracyjnego  

• Kodeksu Pracy  
• przepisy wykonawcze do ww. ustaw 
 

4 Zakres obowiązków • kierowanie działalnością żłobka zgodnie z obowiązującymi przepisami 
prawa oraz Statutem Miejskiego Żłobka w Orzeszu, w tym 
prowadzenie dokumentacji administracyjnej z  tym związanej 

• reprezentowanie go na zewnątrz, 
• zapewnienie dzieciom bezpieczeństwa i właściwej opieki 

pielęgnacyjnej, opiekuńczej oraz edukacyjno-wychowawczej                
z uwzględnieniem indywidualnych potrzeb każdego dziecka, 

• prowadzenie procesu rekrutacji i związanej z tym dokumentacji, 
• pełnienie funkcji pracodawcy wobec pracowników żłobka, 
• nadzór nad prawidłowością gospodarki finansowej, 
• zarządzanie powierzonym majątkiem i jego należyte zabezpieczenie,   

w tym przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych, 
• terminowe i rzetelne realizowanie zadań, w tym sporządzanie 

sprawozdawczości, 
• budowanie pozytywnego wizerunku jednostki i doskonalenie 

standardów opieki w żłobku. 
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Wykształcenie: 
 

Konieczne: 
Wykształcenie wyższe 
Mile widziane:  
wykształcenie wyższe o kierunkach: pedagogika, pielęgniarstwo,  
zarządzanie 
 

6 Praktyka (staż pracy): 
Konieczna, 
Pożądana. 

Konieczne:  
co najmniej 3 lata doświadczenia w pracy z dziećmi,  
Mile widziane: 
 roczne doświadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym 
 

7 Uprawnienia  
prawo jazdy kat. „B” 

 
8 Umiejętności • znajomość obsługi komputera i urządzeń biurowych, 

• umiejętność organizacji pracy i zarządzania zespołem  pracowników, 
• odporność na stres, 
• umiejętność pracy pod presją czasu, 



• odpowiedzialność, rzetelność, dokładność, 
• systematyczność, kreatywność i komunikatywność, 
• wysoki poziom umiejętności związanych z komunikacją 

interpersonalną, 
• dyspozycyjność 
• gotowość do stałego samodoskonalenia się. 

 
 


