YRODER

POMOCY SPOLECZNE

w Jednorozcu

)6-323 Jednorozec, ul. Odrodzenia 14

tel
NIP 7611

:@Sﬁ?é%ﬂ%igm%ﬁ Jednorozec, dnia 08.11.2023 .
Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Jednoroicu
ogtasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownika Klubu ,Senior +” w Jednorozcu

I. Okreslenie i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spotecznej w Jednorozcu, ul. Odrodzenia 14,
06-323 Jednorozec, tel. (29) 751 88 53.

Il. Okreslenie stanowiska - Kierownik Klubu ,,Senior +” w Jednorozcu.

lll. Niezbedne wymagania.

1. Obywatelstwo polskie lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska paristwa Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych

lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej (o stanowisko mogg sie ubiegac réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych - Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

2. Wyksztatcenie wyisze.

3. Specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej zgodnie z art. 122 ustawy z dnia 12 marca
2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2023 r., poz. 901 z pdzn. zm.)

4. Co najmniej 3 — letni staz pracy w pomocy spotecznej.

5. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

6. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7. Brak zakazu petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
o ktérych mowa w art. 31 ust 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych Dz.U z 2021 r. poz. 289 z pdzn. zm.).

8. Dla 0séb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 kwietnia 2009 r. w
sprawie rodzajow dokumentow potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajacego sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz.U. z
2009 r. Nr 64, poz. 539).

IV. Dodatkowe wymagania.

1. Wyksztatcenie wyzsze z tytutem magistra. Preferowane kierunki zwigzane z zarzadzaniem i pracg
socjalna.

2. Doswiadczenie w pracy zwigzane z kierowaniem zespotem pracownikéw i osobami starszymi.

3. Znajomos¢ przepisow:

- Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2021 r. poz. 2268, z pdzn. zm.),

- Programu Wieloletniego ,,Senior +” na lata 2021 — 2025.

4. Predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé, cierpliwosc, kreatywnosé,
dobra organizacja pracy, zdolnos¢ do pracy w sytuacjach kryzysowych i konfliktowych, odpornosé
na stres.



5. Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz urzgdzen biurowych —umiejetnosc
postugiwania sie programami pakietu MS Office, pocztg elektroniczng, Internetem.
6. Umiejetnosc: analizy dokumentdéw, stosowania przepisow prawnych i ich interpretacji

V. Zakres najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku.

1. Kierowanie dziatalnoscig osrodka wsparcia Klubu ,Senior +” oraz reprezentowanie go na
zewnatrz.

2. Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw uczestnictwa w zajeciach.

3. Pozyskiwanie dotacji na biezaca dziatalnos¢ Klubu ,,Senior+” i realizacja zadan zgodnie z
wytycznymi Programu wieloletniego ,Senior+”.

4. Prowadzenie postepowania proceduralnego zwigzanego z przyjeciami Senioréw lub rezygnacja
z dalszego pobytu w Klubie.

5. Nadzér i prowadzenie Klubu ,,Senior +” w Jednorozcu.

6. Opracowanie planu pracy Klubu i czuwanie nad jego realizacja.

7. Odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek, w tym realizacja wydatkéw Klubu ,,Senior +”.

8. Dbanie o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Klubu, archiwizacja.

9. Prowadzenie dokumentacji w zakresie m.in. - listy obecnosci uczestnikéw Klubu, dokumentacji
uczestnikéw Klubu oraz dokumentacji oséb prowadzacych zajecia.

10. Dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczgcych Senioréw.
11. Dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych.

12. Diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb Seniorow.

13. Koordynowanie spotkan i zajec dla senioréw.

14. Kompleksowe prowadzenie Klubu i organizowanie zajec dla senioréw.

15. Organizowanie form wsparcia dla Senioréw.

16. Zaspokajanie potrzeb edukacyjnych, kulturalnych i rekreacyjnych uczestnikéw Klubu.

17. Organizowanie spotkan okolicznosciowych, wycieczek, wyjazdéw do kina, teatru itp.

18. Organizowanie pracy specjalistow zatrudnionych w Klubie w zaleznosci od potrzeb i dziatan na
rzecz senioréw, nadzor i kontrola w zakresie realizacji powierzonych im zadan.

19. Prowadzenie postepowania proceduralnego, przy akceptacji Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej, dotyczgcego zatrudniania specjalistéw, opiekuna Klubu ,Senior +”.

20. Dokonywanie w ramach budzetu Klubu ,,Senior +” stosownych zakupéw niezbednych do
prowadzenia zajec.

21. Sporzadzanie sprawozdan i rozliczen finansowych Klubu ,,Senior +”.

22. Planowanie budzetu oraz analiza wykorzystania budzetu.

23. Nawigzywanie i utrzymywanie statej wspotpracy z osobami prowadzacymi zajecia oraz
instytucjami i organizacjami, ktére mogg sie wigczy¢ w dziatalnos¢ Klubu.

Szczegotowe zadania wykonywane przez Kierownika Klubu ,,Senior+” zostang okreslone w zakresie
czynnosci.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1. Miejsce wykonywania pracy: Klub ,,Senior +” w Jednorozcu, ul. Odrodzenia 6, 06-323 Jednorozec
oraz prowadzenie czynnosci poza budynkiem, m. in. w razie potrzeby udania wraz z uczestnikami
Klubu ,Senior+” na zajecia organizowane poza siedzibg Klubu. Praca wymaga przemieszczania do



Osrodka Pomocy Spotecznej w Jednorozcu, ul. Odrodzenia 14, 06-323 Jednorozec w ramach
ktérego dziata Klub ,Senior+”. Obydwa budynki przystosowane sg dla oséb poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkich.

2. Stanowisko pracy zwigzane jest z: praca z osobami starszymi, niepetnosprawnymi oraz praca przy
komputerze do 2 godzin dziennie , obstugg urzadzen biurowych, rozmowami telefonicznymiw,
wspotpraca z Kierownikiem oraz pracownikami Osrodka Pomocy Spotecznej w Jednorozcu.

3. Obcigzenie psychofizyczne — stres zwigzany z kierowaniem i organizacjg pracy wtasnej oraz
pracownikéw, zakresem czynnosci i odpowiedzialnoscia.

4. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkdw.

5. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021
r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych ( Dz.U. z 2021 r. poz. 1960 z pézn. zm.)
oraz na podstawie zarzgdzenia Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Jednorozcu w sprawie
»Regulaminu wynagradzania pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Jednorozcu”

4. Czas pracy: % etatu - umowa o prace. Na ww. stanowisku obowigzuje system czasu pracy od
poniedziatku do pigtku, przecietnie 10 godzin tygodniowo. Planowany poczatek zatrudnienia
niezwtocznie po rozstrzygnieciu konkursu.

5. Zatrudnienie na czas okreslony do 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia.

VII. Wymagane dokumenty.

1. Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany przez kandydata.

2. List motywacyjny podpisany przez kandydata.

3. Wypetniony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - oryginat.

4. Dokumenty potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie oraz specjalizacje z zakresu organizacji
pomocy spotecznej (kserokopie lub odpisy) — w razie potrzeby oryginaty do wglagdu Komisji.

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych 3 letnie doswiadczenie w pomocy spoteczne;j -tj.
Swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub innych dokumentéw potwierdzajacych okres
zatrudnienia ( w razie potrzeby oryginaty do wgladu Komisji).

6. Podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego parnstwa, ktérego
obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

7. Podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych.

8. Podpisane oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysinie
popetnione przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
9. Podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

10. Oswiadczenie o braku zakazu petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U z 2021 r. poz. 289 z péin.
zm.).

11. Oswiadczenie o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz o profilu prowadzonej
dziatalnosci gospodarcze;j.



12. Podpisanie zgody na przetwarzanie danych osobowych dotyczaca rekrutacji w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Jednorozcu.

13. Kserokopia dokumentu poswiadczajacego znajomos¢ jezyka polskiego — dotyczy obywateli Uni
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej (w razie potrzeby oryginaty do wglady Komisji).

Dodatkowo inne dokumenty wg uznania kandydata, w tym dokumenty, certyfikaty i zaswiadczenia
o ukoriczonych kursach, szkoleniach, posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach
(kserokopie —w razie potrzeby oryginaty do wgladu Komisji).

Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zqodnosc¢ z oryginatem przez

kandydata.
Wzory oéwiadczen (do wzkorzzstanial, zgoda na przetwarzanie danych osobowych i kwestiona-

riusz osobowy sg do pobrania na stronie internetowej www.bip.jednorozec.pl —w zaktadce ,Na-

bér na stanowiska urzednicze”.

Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski.

VIIL. Termin, miejsce i sposéb sktadania dokumentow.

Oferty nalezy sktadac osobiécie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jednorozcu, ul. Odrodzenia 14,
06-323 Jednorozec lub przestac poczta tradycyjng na ww. adres Oé¢rodka (decyduje data wptywu do
Oé¢rodka) w zamknigtych kopertach z dopiskiem _Nabor na stanowisko Kierownika Klubu ,Senior +”
w terminie do dnia 6 grudnia 2023 roku do godziny 15.30.

Dokumenty, ktére wptyna do Oérodka poczta elektroniczng lub po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. .

IX. Informacje dodatkowe.
1. Komisja powotana przez Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Jednorozcu dziata
dwuetapowo zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze w Oérodku Pomocy
Spotecznej w Jednorozcu.
2. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zawiadomieni pisemnie, droga elektroniczng
lub telefonicznie o terminie i miejscu odbycia sig kolejnego etapu procedury rekrutacyjnej oraz o
jej metodzie i technice.
3. Osoby, ktérych aplikacje nie spefniag wymogow formalnych nie beda powiadamiane.
4. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi szczegotowo okresla § 12 ww. zarzadzenia -
dokumenty aplikacyjne pozostatych 0séb beda przechowywane w Oérodku Pomocy Spotecznej w
Jednorozcu przez okres 30 dni od dnia ogtoszenia informacji o wyniku naboru. W okresie tym
kandydaci bedg mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw. Po uptywie ww. okresu
nieodebrane przez kandydatow dokumenty beda komisyjnie niszczone.
6. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatéw do pracy dostepna
jest w jako zatacznik do ogtoszenia.
7 Wiecej informacje o konkursie mozna uzyskac¢ u Sekretarza Gminy - tel. (29) 75188 53..

Kierownik

Osrodka Pomocy Spolecznej
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