ZELOBKI MIEJSKIE
43-400 CIESZYN

ul. Moniuszki 13 Tel. 033 8511 350
NHP 548-10-30-252 REGON 072357209

Cieszyn, dnia 01.12.2021 1.
ZM.moz.1.2021
Dyrektor Zlobkéw Miejskich w Cieszynie
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

do spraw administracyjno - kancelaryjnych w Ztobkach Miejskich w Cieszynie

1. Wymagania podstawowe:
1} Wryksztalcenie wyzsze I lub 1l stopnia;
2) Biegla obsluga pakietu biurowego Microsoft Qffice, OpenQffice,
Internetu, poczty elektronicznej;
3) Znajomoéé¢ Ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;
4) Znajomos¢ przepisow o ochronie danych osobowych;
5) Obywatelstwo polskie;
6) Pelna zdolnoéc do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;
7) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe;
8) Osoba, ktora nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw
na Tle Seksualnym z dostepem ograniczonym;
9) Osoba, ktora daje rekojmie nalezytego sprawowania opieki nad dzieémi,
w tym:
- nie jest i nie byla pozbawiona wladzy rodzicielskiej oraz wladza
rodzicielska nie zostala jej zawieszona ani ograniczona;
- wypelnia obowiazek alimentacyjny, w przypadku gdy taki
obowigzek zostal natozony na podstawie tytulu wykonawczego
pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad;

10) Nieposzlakowana opinia.

2. Dodatkowym atutem beda (wymagania dodatkowe):

1) Kwalifikacje pedagogiczne;

2) Doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej;

3) Predyspozycje osobowoiciowe: umiejetnoéé pracy w zespole;
rozwigzywania konfliktéw, podejmowania decyzji, obowiazkowosd,
terminowos¢, zmyst organizacyjny, dyspozycyjnoéé, odporno$¢ na stres,
komunikatywnos¢, samodzielnoé¢, cheé do samoksztalcenia;

4) Ksiazeczka sanitarna,



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie dokumentacji dzieci w Zlobkach Miejskich;

2) Stala wspétpraca z opiekunami w poszczegélnych grupach;

3) Stala wspélpraca z rodzicami dzieci uczeszczajacych do zlobkéw;

4) Przygotowywanie decyzji dotyczacych odplatnosci za zlobek;

5) Udzielanie szczegdlowych informacji nt. zasad przyjmowania dzieci do
Ztobkéw Miejskich;

6) Sporzadzanie sprawozdawczoéci, zgodnie z wlasciwoscia zajmowanego
stanowiska:

7) Prowadzenie strony internetowej Ztobkéw Miejskich;

8) DoraZna praca z dzie¢mi w wieku do lat 3;

9) Obsluga sekretariatu Zlobkéw Miejskich.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
1. praca wykonywana bedzie w siedzibie Zlobkéw Miejskich w Cieszynie,
ul. Moniuszki 13,
2. brak mozliwosci korzystania z windy,
3. praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobe i urzadzeniach
biurowych,
4. praca w godzinach 7.00 do 15.00 lub 7.30 do 15.30

5. Oferujemy:

stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace;

2. dodatek za wyshuge lat od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznodci od
udockumentowanego stazu pracy ;

3. dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,,trzynastka”;

4. pakiet socjalny, w tym miedzy innymi: dofinansowanie do wypoczynku,
wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach, pozyczki na cele mieszkaniowe;

5. mozliwosé skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego a takze Pracowniczej
Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

6. dofinansowanie do zakupu okularéw;

7. mozliwos¢ korzystania z positkow.

6. Wskaiznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W Zlobkach Miejskich w Cieszynie w miesiacu listopadzie 2021 roku, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacii zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0sbb niepelnosprawnych, wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych byt

WYZszy niz 6%.

7. Twoja aplikacja musi zawieraé¢ (dokumenty niezbedne)

* List motywacyjny ze wskazaniem miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub
adresu poczty elektronicznej,

» CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,



¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania
niezbednego w zakresie wyksztalcenia;

» Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(zalgcznik)

« Informacje o zapoznaniu sie z klauzuly informacyjna dotyczaca
kandydatow ubiegajacych sig o zatrudnienie w Zlobkach Miejskich
(zacznik)

+ (X$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

» (Odwiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych;

e Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umyélne przestepstwo skarbowe (0soba wybrana do
zatrudnienia zobowigzana bedzie do dostarczenia aktualnego
zaswiadczenia o niekaralnosci);

» ($wiadczenie o braku ingerencji Sadu we wladze rodzicielska;

» Oswiadczenie o wypelnianiu obowiagzku alimentacyjnego, jezeli taki
obowiazek nalozony zostal przez Sad;

e ofwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.19.1)

W zwiazku z panujaca sytuacja epidemiologiczna wymagane dokumenty aplikacyjne
mozna:

1. zlozyé w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata, z
dopiskiem "Nabor na stanowisko urzednicze do spraw administracyjno -
kancelaryjnych w Ztobkach Miejskich w Cieszynie ", w siedzibie Ztobkéw
Miejskich w Cieszynie lub przestaé¢ poczta na adres Zlobki Miejskie w Cieszynie,
ul. Moniuszki 13, 43-400 Cieszyn; _

2. przestad za pomocy srodkéw komunikacji elektronicznej poprzez platforme
ePUAP w postaci skanéw wymaganych dokumentéw opatrzonych
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym, z
identycznym dopiskiem w temacie wiadomoéci.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wplynely do dnia 10.12.2021 r.
do godz. 15.30. Dokumenty, ktére wplyna do Ziobkéw Miejskich po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne zobowiazani sa do osobistego
przybycia na posiedzenie Komisji do siedziby Zlobkéw Miejskich w Cieszynie.

O terminie i sposobie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydadi, ktorzy
przejda do nastepnego etapu, zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem.



W szezegdlnych sytuacjach rozmowa moze zosta¢ przeprowadzona za pomoca
komunikatora internetowego.

Podatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 33 85 1 350 wew. 22

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (bip.um.cieszyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Zlobkéw Miejskich ul. Moniuszki 13 w Cieszynie,

HYRERTYOR
ZEQBEKGOW MIEJSKICH

Arfana KruliYheskoa=-Yruchilk



