OPIS STANOWISKA PRACY | WYMAGA N KWALIFIKACYJNYCH
PRACOWNIKA NA STANOWISKO KIEROWNIKA JEDNOSTKI
ORGANIZACYJINEJ GMINY

Jednostka organizacyjna gminy

Miejski Ztobek w Orzeszu

Proponowane stanowisko

Dyrektor Ziobka

Charakterystyka i cel pracy

Kierowanie catoksztattem dziatalém MiejskiegoZiobka w Orzeszu
wynikajace medzy innymi z nkej wymienionych aktéw prawnych:
e ustawy o opiece nad dZmi w wieku do lat 3,

e ustawy o pracownikach samadowych,

e ustawy 0 samogglzie gminnym,

e ustawy prawo zaméwiepublicznych,

« ustawy o finansach publicznych,

« ustawy o ochronie danych osobowych,

« Kodeksu Pogpowania Administracyjnego

¢ Kodeksu Pracy
e przepisy wykonawcze do ww. ustaw

Zakres obowpzkéw

» kierowanie dziataln¢ria ztobka zgodnie z obowzujacymi przepisam
prawa oraz Statutem Miejskieg@iobka w Orzeszu, w tyr
prowadzenie dokumentacji administracyjnej z tynigzanej

* reprezentowanie go na zeatrz,

e zapewnienie dzieciom bezpieésbva | widciwe] opieki
pielegnacyjnej,  opiekficzej oraz  edukacyjno-wychowawcz
z uwzgkdnieniem indywidualnych potrzeb #@ego dziecka,

e prowadzenie procesu rekrutacji i zsanej z tym dokumentacji,

e pelnienie funkcji pracodawcy wobec pracownikéiabka,

* nadzér nad prawidlovégia gospodarki finansowej,

e zaradzanie powierzonym makiem i jego naleyte zabezpieczeni
w tym przestrzeganie dyscypliny finanséw publiczmyc

e terminowe i rzetelne realizowanie zadaw tym sporzdzanie
sprawozdawczei,

* budowanie pozytywnego wizerunku jednostki i doskeni
standardéw opieki wtobku.

Wyksztatcenie:

Konieczne:

Wyksztatcenie wysze

Mile widziane:

wyksztalcenie wysze o kierunkach: pedagogika, pggliarstwo,
zarzdzanie

Praktyka (staz pracy):

Konieczne:

Konieczna, co najmniej 3 lata daviadczenia w pracy z dzimi,
Pozadana. Mile widziane:

roczne déwiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym
Uprawnienia

prawo jazdy kat. ,B”

Umiejetnosci

e znajomd¢ obstugi komputera i uaglzen biurowych,
e umiejgtno’¢ organizacji pracy i zasglzania zespotem pracownikow,
e odporng¢ na stres,

e umiejetnos¢ pracy pod presgjczasu,

ej



odpowiedzialnéc, rzetelng¢, doktadnde,
systematyczni, kreatywnd¢ i komunikatywndc,
wysoki poziom umiejtnosci zwiazanych z komunikag;j
interpersonala,

dyspozycyjnéc¢

gotowas¢ do statego samodoskonalenia si




