
 
Zarządzenie nr 3/2026 

Dyrektora Żłobka ,,Olenderek” w Wielkiej Nieszawce 

z dnia 24 sierpnia 2026 r. 

 

w sprawie ogłoszenia naboru na wolne stanowiska: 

 Opiekun/ Opiekunka dziecięca w Żłobku „Olenderek” w Wielkiej Nieszawce, 

 Sekretarka/ Specjalista ds. kadr w Żłobku „Olenderek” w Wielkiej Nieszawce, 

 Woźna/y/ Pracownik obsługi  w  Żłobku „Olenderek” w Wielkiej Nieszawce 

 

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 

1135, z późn. zm.), ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2025 r. 

poz. 798, z późn. zm.) oraz uchwały Nr XXV/161/2026 Rady Gminy Wielka Nieszawka z dnia 24 czerwca 

2026 r. w sprawie utworzenia żłobka gminnego oraz nadania mu statutu zarządza się, co następuje: 

 

§ 1 

Ogłasza się nabór na wolne stanowiska: 

 Opiekun/ Opiekunka dziecięca w Żłobku „Olenderek” w Wielkiej Nieszawce, 

 Sekretarka/ Specjalista ds. kadr w Żłobku „Olenderek” w Wielkiej Nieszawce, 

 Woźna/y/ Pracownik obsługi  w  Żłobku „Olenderek” w Wielkiej Nieszawce. 

 

§ 2 

Warunki naboru oraz wymagania wobec kandydatów określa ogłoszenie o naborze stanowiące 

załącznik do niniejszego zarządzenia. 

 

§ 3 

Nabór przeprowadzi Dyrektor Żłobka „Olenderek” w Wielkiej Nieszawce. 

 

§ 4 

Ogłoszenie o naborze zostanie zamieszczone: 

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Wielka Nieszawka, 

2) na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu Gminy Wielka Nieszawka oraz w siedzibie 

Żłobka „Olenderek” w Wielkiej Nieszawce. 

 

§ 6 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 

 

Dyrektor Żłobka „Olenderek” w Wielkiej Nieszawce 

 

mgr Katarzyna Adamczyk



 
Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 3/2026 

Dyrektora Żłobka „Olenderek” w Wielkiej 

Nieszawce z dnia 24 sierpnia 2026 r. 

 

OGŁOSZENIE O NABORZE KANDYDATÓW 

na wolne stanowiska: 

 Opiekun/ Opiekunka dziecięca w Żłobku „Olenderek” w Wielkiej Nieszawce, 

 Sekretarka/ Specjalista ds. kadr w Żłobku „Olenderek” w Wielkiej Nieszawce, 

 Woźna/y/ Pracownik obsługi  w  Żłobku „Olenderek” w Wielkiej Nieszawce. 

 

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI 

Żłobek „Olenderek” w Wielkiej Nieszawce,  

ul. Przemysłowa 2b, 87-165 Cierpice 

II. OKREŚLENIE STANOWISKA 

 Opiekun/ Opiekunka dziecięca w Żłobku „Olenderek” w Wielkiej Nieszawce, 

 Sekretarka/ Specjalista ds. kadr w Żłobku „Olenderek” w Wielkiej Nieszawce, 

 Woźna/y/ Pracownik obsługi  w  Żłobku „Olenderek” w Wielkiej Nieszawce, 

Wymiar czasu pracy – pełen etat 

III. WYMAGANIA NIEZBĘDNE 

1. Dla Opiekuna/ Opiekunki dziecięcej 

 osoba, która ukończyła studia lub studia podyplomowe na kierunku lub specjalności: nauczyciela 

wychowania przedszkolnego, nauczyciela edukacji wczesnoszkolnej lub pedagoga opiekuńczo-

wychowawczego, pedagoga społeczno-wychowawczego, pedagoga wczesnej edukacji, terapeuty 

pedagogicznego lub wczesne wspomaganie rozwoju, wspomaganie rozwoju dzieci w ramach pomocy 

psychologiczno-pedagogicznej w żłobkach i przedszkolach, edukacja prorozwojowa, pedagogika 

małego dziecka, psychologia dziecięca, psychologia wspierania rozwoju i kształcenia lub psychologia 

wychowawcza lub wyższe na dowolnym kierunku, którego program obejmuje zagadnienia związane 

z opieką nad małym dzieckiem lub jego rozwojem i odbyła 80-godzinne szkolenie w celu uaktualnienia 

i uzupełnienia wiedzy oraz umiejętności lub posiadająca kwalifikacje: pielęgniarki, położnej, opiekunki 

dziecięcej; 

 opiekunem w żłobku może być także osoba, która odbyła nie wcześniej niż 2 lata przed podjęciem 

zatrudnienia jako opiekun szkolenie z udzielania dziecku pierwszej pomocy oraz posiada co najmniej 

wykształcenie: wyższe na dowolnym kierunku, którego program obejmuje zagadnienia związane z 

opieką nad małym dzieckiem lub jego rozwojem, i odbyła 80-godzinne szkolenie w celu uaktualnienia 

i uzupełnienia wiedzy oraz umiejętności lub posiada wykształcenie średnie lub średnie branżowe oraz: 

co najmniej roczne doświadczenie w pracy z dziećmi w wieku do lat 3 lub przed zatrudnieniem jako 

opiekun w żłobku lub w klubie dziecięcym odbyła 280-godzinne szkolenie, z czego co najmniej 80 

godzin w formie zajęć praktycznych, polegających na sprawowaniu opieki nad dzieckiem pod 

kierunkiem opiekuna 

 daje rękojmię należytego sprawowania opieki nad dziećmi;  

 nie jest pozbawiona władzy rodzicielskiej oraz władza rodzicielska nie została jej zawieszona oraz 

ograniczona;  

 wypełnia obowiązek alimentacyjny, w przypadku gdy taki obowiązek został nałożony na postawie tytułu 

wykonawczego pochodzącego lub zatwierdzonego przez sąd;  

 posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych;  

 nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawców na tle Seksualnym z dostępem ograniczonym lub nie 

została skazana prawomocnym wyrokiem za inne przestępstwa umyślne,  



 
 stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na proponowanym stanowisku. 

2. Dla Sekretarki/ Specjalisty ds. kadr 

 obywatelstwo polskie, 

 wykształcenie średnie lub wyższe (mile widziane administracyjne lub pokrewne), 

 doświadczenie w pracy biurowej lub administracyjnej, 

 znajomość pakietu MS Office (Word, Excel) i obsługi urządzeń biurowych, 

 daje rękojmię należytego sprawowania opieki nad dziećmi, 

 nie jest pozbawiona władzy rodzicielskiej oraz władza rodzicielska nie została jej zawieszona oraz 

ograniczona, 

 wypełnia obowiązek alimentacyjny, w przypadku gdy taki obowiązek został nałożony na postawie 

tytułu wykonawczego pochodzącego lub zatwierdzonego przez sąd, 

 posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych, 

 nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawców na tle Seksualnym z dostępem ograniczonym lub nie 

została skazana prawomocnym wyrokiem za inne przestępstwa umyślne,  

 stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na proponowanym stanowisku. 

3. Dla Woźnej/go/ Pracownika Obsługi 

 obywatelstwo polskie, 

 wykształcenie co najmniej zawodowe, 

 daje rękojmię należytego sprawowania opieki nad dziećmi, 

 nie jest pozbawiona władzy rodzicielskiej oraz władza rodzicielska nie została jej zawieszona oraz 

ograniczona,  

 wypełnia obowiązek alimentacyjny, w przypadku gdy taki obowiązek został nałożony na postawie 

tytułu wykonawczego pochodzącego lub zatwierdzonego przez sąd, 

 posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych, 

 nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawców na tle Seksualnym z dostępem ograniczonym lub nie 

została skazana prawomocnym wyrokiem za inne przestępstwa umyślne,  

 stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na proponowanym stanowisku. 

I. WYMAGANIA DODATKOWE 

1. Dla Opiekunki/ Opiekuna dziecięcego 

 predyspozycje osobowościowe: odpowiedzialność, cierpliwość, wyrozumiałość, kreatywność, zdolność 

empatii, komunikatywność,  

 umiejętność pracy w zespole oraz szybkiego reagowania w trudnych sytuacjach,  

 mile widziane doświadczenie w pracy z dziećmi do lat 3,  

 zdolności manualne, muzyczne, plastyczne,  

  aktualne badania do celów sanitarno-epidemiologicznych. 

2. Dla Sekretarki/ Specjalisty ds. kadr 

 bardzo dobra organizacja pracy i umiejętność ustalania priorytetów, 

 komunikatywność i wysoka kultura osobista, 

 dyskrecja i odpowiedzialność w pracy z dokumentami, 

 aktualne badania do celów sanitarno-epidemiologicznych. 

3. Dla Woźnej/go/ Pracownika obsługi 

 umiejętność dobrej organizacji pracy, 

 dokładność, skrupulatność, 

 własna inicjatywa w działaniu, 

 obowiązkowość, rzetelność, 



 
 doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku, 

 aktualne badania do celów sanitarno-epidemiologicznych. 

II. ZAKRES PODSTAWOWYCH OBOWIĄZKÓW 

1. Dla Opiekunki/ Opiekuna dziecięcego 

 zapewnienie troskliwej opieki, bezpieczeństwa i prawidłowego rozwoju dzieciom w wieku od 20 

tygodnia życia do końca roku szkolnego, w którym dziecko ukończy 3 rok życia. 

 wykonywanie codziennych czynności w zakresie karmienia, mycia oraz pomoc przy czynnościach 

higienicznych,  

 odpowiednie przygotowanie dzieci do odpoczynku i korzystania ze świeżego powietrza,  

 wspomaganie indywidualnego rozwoju dziecka,  

 działanie wg Ramowego Planu Dnia,  

 prowadzenie ewidencji czasu pobytu dziecka w żłobku   

 kontrola zabawek i pomocy edukacyjnych, czuwanie nad bezpiecznym i właściwym ich 

wykorzystaniem,  

 organizowanie i prowadzenie ogólnorozwojowych zajęć edukacyjnych dla dzieci,  

 nauka samodzielności w różnych aktywnościach życiowych (ubieranie, nocnikowanie, samodzielne 

jedzenie),  

 wykonywanie prac związanych ze spożywaniem posiłków (rozstawianie naczyń i sztućców, estetyczne 

i zgodne z normami porcjowanie posiłków, a także utrzymywanie porządku w miejscu spożywania 

posiłków dzieci, sprzątanie po posiłkach),  

 przygotowywanie i tworzenie dekoracji pomieszczeń żłobka,  

 realizacja programu wychowawczego poprzez różnorodność prowadzonych zajęć,  

 tworzenie scenariuszy i konspektów zajęć,  

 konstruowanie planów miesięcznych,  

 współpraca z personelem w celu zapewniania sprawnej organizacji pracy i maksymalnie dobrych 

warunków pobytu dziecka,  

 współpraca z rodzicami w celu ujednolicenia oddziaływań wychowawczych na dziecko,  

 informowanie dyrektora o wszelkich wydarzeniach zakłócających tok pracy lub mogących mieć 

znaczenie dla bezpieczeństwa dzieci i działalności zespołu. 

2. Dla sekretarki/ Specjalisty ds. kadr 

 prowadzenie i archiwizacja dokumentacji żłobka (umowy, karty zgłoszeń, listy obecności), 

 przyjmowanie i obsługa interesantów – rodziców, dostawców, gości, 

 obsługa korespondencji – mailowej, telefonicznej i tradycyjnej, 

 wsparcie Dyrektora w bieżących zadaniach administracyjnych, 

 współpraca z księgowością w zakresie faktur i rozliczeń, 

 aktualizacja informacji na tablicach ogłoszeń i w systemach wewnętrznych. 

3. Dla Woźnej/go/ Pracownika obsługi 

 utrzymanie w bieżącej czystości przydzielonego terenu sprzątania, 

 codzienne sprzątanie sal, korytarzy, sanitariatów, biur,  

 dbanie o porządek w czasie zajęć i po ich zakończeniu, 

 okresowe mycie okien, 

 opróżnianie koszy na śmieci i wynoszenie nieczystości w wyznaczone miejsce, 

 wykonywanie dodatkowych zadań zleconych przez dyrektora, wynikających z działań żłobka, 

 współpraca z opiekunami i innym personelem żłobka, 

 dbanie o terem wokół żłobka. 



 
III. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKACH 

a) planowany termin zatrudnienia: wrzesień 2026 r., 

b) wymiar zatrudnienia – pełny etat, 

c) zatrudnienie na podstawie umowy o pracę; 

d) miejsce wykonywania pracy – Żłobek „Olenderek” w Wielkiej Nieszawce, ul. Przemysłowa 2b, 

87-165 Cierpice, 

e) w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia, w rozumieniu przepisów 

o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, 

wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce organizacyjnej nie 

przekroczył 6%, 

f) Żłobek „Olenderek” w Wielkiej Nieszawce rozpoczyna działalność statutową z dniem 

1 października 2026 r. 

IV. WYMAGANE DOKUMENTY 

1. list motywacyjny z uzasadnieniem przystąpienia do naboru, 

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, 

3. życiorys zawodowy (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej, 

4. kopie dokumentów poświadczających wykształcenie, 

5. kopie świadectw pracy, 

6. kopie innych dokumentów potwierdzających kwalifikacje, doświadczenie i umiejętności, 

7. oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, 

8. oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu z pełni praw 

publicznych, niekaralności oraz posiadaniu nieposzlakowanej opinii, 

 

Oświadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny należy własnoręcznie podpisać. Kopie 

dokumentów należy opatrzyć klauzulą „za zgodność z oryginałem”, datą i podpisem kandydata.  

 

Klauzula informacyjna dotycząca przetwarzania danych osobowych w naborze zostanie opublikowana 

wraz z ogłoszeniem. Zgoda kandydata jest wymagana wyłącznie w odniesieniu do danych wykraczających 

poza zakres, którego pracodawca może żądać na podstawie przepisów prawa. 

 

V. TERMIN, SPOSÓB I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW 

1. Termin składania ofert: do dnia 7 września 2026 r. do godz. 15:00. Termin ten nie może być krótszy 

niż 10 dni od dnia opublikowania ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej. 

2. Dokumenty należy złożyć w zamkniętej kopercie z adnotacją: 

 Dla Opiekunki/ Opiekuna dziecięcego: Nabór na stanowisko Opiekun/ Opiekunka 

dziecięca w  Żłobku „Olenderek” w Wielkiej Nieszawce 

 Dla Sekretarki/ Specjalisty ds. kadr: Nabór na stanowisko Sekretarki/ Specjalisty ds. 

kadr w  Żłobku „Olenderek” w Wielkiej Nieszawce 

 Dla Woźnej/go/ Pracownika obsługi: Nabór na stanowisko Woźnej/go/ Pracownika 

obsługi w  Żłobku „Olenderek” w Wielkiej Nieszawce, 

osobiście w godzinach pracy Urzędu Gminy Wielka Nieszawka albo przesłać na adres: Urząd 

Gminy Wielka Nieszawka, ul. Toruńska 12, 87-165 Cierpice. O zachowaniu terminu decyduje data 

i godzina wpływu dokumentów do Urzędu Gminy. 

3. Oferty złożone po terminie, w sposób niezgodny z ogłoszeniem lub niezawierające kompletu 

wymaganych dokumentów nie będą rozpatrywane. 

4. Nie dopuszcza się składania ofert w formie elektronicznej. 

VI. INFORMACJE DODATKOWE 



 
1. Nabór przeprowadzi Dyrektor Żłobka „Olenderek” w Wielkiej Nieszawce. 

2. Nabór zostanie przeprowadzony w dwóch etapach: pierwszy etap obejmie ocenę formalną dokumentów 

i weryfikację spełniania wymagań niezbędnych, a drugi etap – rozmowę kwalifikacyjną z kandydatami 

zakwalifikowanymi do tego etapu. 

3. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostaną powiadomieni telefonicznie. 

4. Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej 

oraz na tablicach informacyjnych. 

5. Przed nawiązaniem stosunku pracy wybrani kandydaci: 

a) przedstawią zaświadczenie o niekaralności, wystawione nie wcześniej niż 3 miesiące przed 

rozpoczęciem pracy w żłobku,                

b) podlegają sprawdzeniu przez pracodawcę w Rejestrze Sprawców Przestępstw na Tle 

Seksualnym z dostępem ograniczonym oraz w rejestrze prowadzonym przez Państwową 

Komisję do spraw przeciwdziałania wykorzystaniu seksualnemu małoletnich poniżej lat 15, 

c) podlegają wstępnym badaniom lekarskim na zasadach określonych w Kodeksie pracy. 

6. Wyłonienie kandydatów w naborze nie powoduje automatycznie powstania roszczenia o nawiązanie 

stosunku pracy. Czynności w naborze nie mogą jednak naruszać zasady równego traktowania 

w zatrudnieniu ani przepisów o ochronie danych osobowych. 

7. Dokumenty kandydatów będą przechowywane, zwracane lub niszczone zgodnie z okresem i zasadami 

wskazanymi w klauzuli informacyjnej dotyczącej przetwarzania danych osobowych w naborze. 



 
OŚWIADCZENIE 

O SPEŁNIANIU WYMAGAŃ OKREŚLONYCH W USTAWIE O OPIECE NAD DZIEĆMI 

W WIEKU DO LAT 3 

 

Ja, niżej podpisany/a ....................................................................................................................... , 

przystępując do naboru na stanowisko …………………………………………… w Żłobku „Olenderek” 

w Wielkiej Nieszawce, oświadczam, że: 

1) daję rękojmię należytego sprawowania opieki nad dziećmi, 

2) nie jestem i nie byłem/am pozbawiony/a władzy rodzicielskiej, a władza rodzicielska nie została mi 

zawieszona ani ograniczona, 

3) wypełniam obowiązek alimentacyjny, jeżeli obowiązek taki został nałożony na podstawie tytułu 

wykonawczego pochodzącego lub zatwierdzonego przez sąd, 

4) nie figuruję w bazie danych Rejestru Sprawców Przestępstw na Tle Seksualnym z dostępem 

ograniczonym, 

5) nie zostałem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo. 

 

 

 

 

…………………………………… 

(miejscowość, data) 

…………………………………… 

(podpis składającego oświadczenie) 



 
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE 

 

 

1. Imię (imiona) i nazwisko: ................................................................................................................ 

2. Data urodzenia: ..................................................................................................................................... 

3. Dane kontaktowe wskazane przez osobę ubiegającą się o zatrudnienie: 

........................................................................................................................................................ 

4. Wykształcenie niezbędne do wykonywania pracy na stanowisku: 

........................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................ 

5. Kwalifikacje zawodowe niezbędne do wykonywania pracy na stanowisku: 

........................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................ 

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia lub działalności gospodarczej niezbędny do potwierdzenia 

spełniania wymagań stanowiska: 

........................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................ 

Pracodawca może żądać podania powyższych danych wyłącznie w zakresie niezbędnym do wykonywania pracy określonego rodzaju 

lub na określonym stanowisku. 

 

 

 

…………………………………… 

(miejscowość, data) 

…………………………………… 

(podpis składającego oświadczenie) 



 
 

 

OŚWIADCZENIE O PAŃSTWACH ZAMIESZKANIA I OBYWATELSTWA 

 

Na podstawie art. 21 ust. 5–7 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziałaniu zagrożeniom 

przestępczością na tle seksualnym i ochronie małoletnich (Dz. U. z 2026 r. poz. 110) oświadczam, że: 

1) posiadam obywatelstwo ................................................................................................................. ; 

2) w okresie ostatnich 20 lat zamieszkiwałem/am w następujących państwach innych niż Rzeczpospolita 

Polska i państwo lub państwa mojego obywatelstwa: 

........................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................ 

albo nie zamieszkiwałem/am w tym okresie w państwie innym niż Rzeczpospolita Polska i państwo lub 

państwa mojego obywatelstwa*, 

3) jestem świadomy/a odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia. 

 

 

* Niepotrzebne skreślić. 

W przypadku posiadania obywatelstwa innego państwa albo zamieszkiwania w innym państwie w okresie ostatnich 20 lat wybrany 

kandydat przedkłada dokumenty wymagane przez art. 21 ust. 4–7 wskazanej ustawy, z uwzględnieniem przewidzianych w niej wyjątków. 

 

 

 

 

…………………………………… 

(miejscowość, data) 

…………………………………… 

(podpis składającego oświadczenia) 


