Zarzadzenie Nr 0050/99/2025
Wojta Gminy Mniszkow
z dnia 7 pazdziernika 2025 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze kierownicze
- Kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowej w Stoku

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2025 r, poz. 1153), art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1135) oraz Zarzadzenia
Nr 34/2007 Wojta Gminy Mniszkow z dnia 14 lutego 2007 roku w sprawie wprowadzenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Mniszkowie oraz
na wolne stanowiska kierownicze gminnych jednostek organizacyjnych, zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze kierownicze — Kierownik Warsztatu
Terapii Zajgciowe] w Stoku.

2. Ogloszenie o naborze na stanowisko wskazane w wust. 1 stanowi zalgcznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do publicznej
wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz wywieszenie na tablicy

ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy w Mniszkowie.



Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 0050/99/2025
Wéjta Gminy Mniszkow

z dnia 7 paZdziernika 2025 roku

OGLOSZENIE WOJTA GMINY MNISZKOW
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze Kierownicze
- Kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowej

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Mniszkowie, ul. mjr. Hubala 2B, 26-341 Mniszkow.
II. Okreslenie stanowiska: Kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowe;.

IT1. Miejsce pracy: Warsztat Terapii Zajeciowej w Stoku, Stok 40, 26-341 Mniszkow.

IV. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: psychologia, pedagogika, pedagogika
terapeutyczna z rehabilitacja, zarzadzanie,

f) staz pracy — udokumentowane minimum 3 — letnie do§wiadczenie zawodowe,

g) znajomo$¢ nastepujacych aktow prawnych:

- rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004 roku
W sprawie warsztatow terapii zajeciowej (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 2284);

- ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 913);

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1530
ze zmianami);

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2024 r.,
poz.1135).

V. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane doswiadczenie na stanowisku kierowniczym,

b) doswiadczenie w prowadzeniu zajec¢ terapeutycznych,

¢) zdolnosci organizacyjne i zarzadzania zasobami ludzkimi,

d) tatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalych, umiejetnos¢ pracy w  zespole,
systematyczno$¢, zaangazowanie oraz dobra organizacja pracy,

e) doswiadczenie w przygotowywaniu indywidualnych programéw terapii 1 rehabilitaci,



f) umiejetno$¢ budowania relacji z osobami niepelnosprawnymi i ich rodzinami,

g) posiadanie prawa jazdy kategorii B,

h) znajomos$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

1) odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosé, sumiennosé, kreatywnos¢, zdolnos¢ analitycznego myslenia.
VI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Kierowanie, organizacja pracy, nadzor i odpowiedzialno$¢ za wiasciwe funkcjonowanie
Warsztatu Terapii Zajeciowe;.

2. Nadzér 1 odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonywanie zadan przez podlegtych pracownikow.
3. Koordynowanie i formutowanie programow rehabilitacji 1 terapii oraz okresowa ocena efektow
tych programéw w odniesieniu do poszczegolnych uczestnikow.

4. Przygotowywanie planow pracy WTZ.

5. Przygotowywanie planow finansowych WTZ.

6. Planowanie rozktadu zaj¢¢ dla uczestnikow Warsztatu.

7. Efektywna realizacja zadan i celow.

8. Wspodldziatanie z organami, instytucjami i organizacjami w podejmowaniu przedsiewzigc
zmierzajacych do pelnej realizacji zadan WTZ.

9. Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow WTZ.

10. Stata wspotpraca z rodzicami lub opiekunami prawnymi uczestnikow WTZ.

11. Planowanie i racjonalne wykorzystywanie srodkow finansowych 1 rzeczowych WTZ.

12. Racjonalne gospodarowanie majatkiem i dbalo$¢ o powierzone mienie.

13. Prowadzenie wymaganej dokumentacji dotyczacej dziatalnosci Warsztatu.

14. Podejmowanie dziatan usprawniajacych prace WTZ.

15. Wydawanie regulamindw 1 zarzadzen wewnetrznych, niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania Warsztatu.

16. Reprezentowanie Warsztatu Terapii Zajeciowej na zewnatrz, nawigzywanie i utrzymywanie
kontaktow z instytucjami wspotpracujacymi.

17. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan WTZ.

18. Zapewnienie odpowiedniego wyposazenia WTZ w sprzet 1 urzadzenia niezbgdne do wlasciwej
realizacji pracy.

19. Dokonywanie zakupéw niezbednych do funkcjonowania Warsztatu, opisywanie faktur,
rachunkéw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki.

20. Zapewnienie i utrzymanie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

21. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, w tym zapisow wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych.

22. Wykonywanie innych czynno$ci zapewniajacych prawidtowe funkcjonowanie Warsztatu.



VII. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

- wymiar czasu pracy — pelny etat,

- praca administracyjno-biurowa, samodzielne stanowisko,

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzg¢dzi informatycznych,

- praca wymagajaca wyjazdow w teren w miar¢ potrzeb.

VIII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu wrzesniu 2025 roku (w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze) wskaznik zatrudnienia osoOb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Mniszkowie,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

IX. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej 1 zajmowanych stanowiskach,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy aktualne zaswiadczenie zawierajace okres 1 forme zatrudnienia),

6) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiej¢tnosciach,

7) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini
praw publicznych,

9) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

10) klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy, ktora stanowi zatacznik do ogtoszenia naboru
na wolne stanowisko urzednicze.

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz klauzula
informacyjna dla kandydatow do pracy winny by¢ wlasnor¢cznie podpisane, natomiast kopie
dokumentow poswiadczone wlasnorecznie za zgodnos¢ z oryginaltem.

X. Przebieg naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Nabor na wolne stanowisko urzednicze sktada si¢ z dwoch etapow:

1. Sprawdzenie ofert kandydatow pod wzgledem formalnym i ustalenie listy kandydatow
zakwalifikowanych do  drugiego etapu. Kandydaci o zakwalifikowaniu si¢ lub

o niezakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie.



Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru (spetniajacy wymagania formalne) zostang
jednocze$nie powiadomieni o terminie, miejscu oraz godzinie jego przeprowadzenia.

2. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

XI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Urzgdu Gminy w Mniszkowie
lub przesta¢ poczta w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze kierownicze — Kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowej w Stoku” na adres: Urzad
Gminy w Mniszkowie, ul. mjr. Hubala 2B, 26-341 Mniszkow do dnia 22 pazdziernika 2025 roku
do godziny 12:00. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane. O dotrzymaniu terminu decyduje data wplywu do Urzgdu Gminy w Mniszkowie.

Zastrzega sie¢ prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny



