Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

|. Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spolecznej w Dopiewie. ul. Konarzewska 12, 62 — 070 Dopiewo

Il. Nazwa stanowiska urzedniczego:

Nabor dotyczy zatrudnienia na stanowisko Kierownika Klubu Senior + w Konarzewie utworzonego
w ramach Programu Wieloletniego ..Senior+” na lata 2021-2025 w wymiarze Y etatu.

1. Wymagania niezbedne

g

h

Obywatelstwo polskie,
Wyksztalcenie wyzsze,
Co najmnigj 5 - letni staz pracy, w tym co najmniej 3 — letni staz pracy w pomocy spoleczne;j,

Posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spolecznej. w przypadku ubiegania sic
osoby, ktora nie posiada specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spolecznej zlozenia
oswiadczenia o podjgciu uzupelnicnia wymaganego wyksztalcenia w najblizszym  roku
akademickim na odpowiedniej uczelni wyzsze;.

Znajomos¢ funkcjonowania systemu pomocy spolecznej oraz przepisow prawnych dotyczacych
pomocy spoleczne;,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.
Osoba cieszaca si¢ nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe

L.

Osoba ubiegajaca si¢ na stanowisko Kierownika Klubu Senior + powinna posiada¢ wiedze
w zakresie specyfiki pracy w Klubie Seniora,

Znajomosc¢ specyfiki pracy z osobami starszymi,
Znajomos¢ przepisow:
e Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoleczne;j
e  Programu Wieloletniego ..Senior +7 na lata 2021 — 2025.

Predyspozycje: odpowiedzialnosé, komunikatywnosé, cierpliwos¢, kreatvwnosé, dobra
organizacja pracy, umicj¢tnosé kierowania zespolem i wspoldzialania w zespole, zdolnosé do
pracy w sytuacjach kryzysowych i konfliktowych, stabilnos¢ emocjonalna, odpornosé na stres.

Obsluga komputera oraz urzadzen biurowych.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Kierowanie biezaca dzialalnoscia Klubu Senior +,

2. Monitorowanie realizacji programu dzialalnosci Klubu Senior +,

3. Wspoludzial w ustalaniu rocznego budzetu Klubu,

4. Wspoludzial w tworzeniu i realizowaniu programéw i projektow finansowanych ze zrodel
zewngtrznych z zakresu polityki senioralne;j,

5. Prowadzenie postgpowania proceduralnego zwiazanego z przyjeciami Seniorow lub rezygnacja
z dalszego pobytu w Klubie.

6. Odpowiedzialnos¢ za powierzony majatek, w tym realizacja wydatkow Klubu Senior +,

7. Dbanic o prawidlowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Klubu,

8. Dbanie o zachowanie tajemnicy sluzbowej 1 zawodowej w sprawach dotyczacych Seniorow,

9. Dbanie o przestrzeganic przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie

z przepisami w tym zakresie,
10. Monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb Seniorow,

11. Organizowanie pracy 0sob zatrudnionych w Klubie w zaleznosci od potrzeb i dzialan na rzecz
seniorow,

12. Prowadzenie postgpowan proceduralnych. przy akceptacji Dyrektora Osrodka Pomocy
Spolecznej, w tym rowniez nawigzywanie 1utrzymywanie wspolpracy zosobami
prowadzacymi zaj¢cia oraz instytucjami 1 organizacjami, ktore moga wlaczy¢ sie w dzialalnosé¢
Klubu.

13. Sporzadzanie sprawozdan i rozliczen finansowych Klubu Senior+,

14. Zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw uczestnictwa w organizowanych
w zajeciach,

15. Reprezentowanie Klubu Senior+ nazewnatrz oraz dbanie o prawidlowe funkcjonowanie
Klubu.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1. Migjsce wykonywania pracy: Klub Senior+, ul. Koscielna 1. 62-070 Konarzewo.

2. Praca z osobami starszymi, chorymi, niepelnosprawnymi oraz praca administracyjno-biurowa
w Klubie Senior+, wspolpraca z Dyrektorem oraz pracownikami Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Dopiewie.

3. Podstawa zatrudnienia: umowa o praceg na 1/2 etatu.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, wynosi - mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
* oryvginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — dostepny w

Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej www opsdopicwo pl



e list motywacyjny;

e zyciorys — CV

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie. kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe.
wymagane do wykonywania pracy na oferowanyvm stanowisku.

o oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowyvch dla potrzeb
naboru,

» oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych. o korzystaniu z
pelni praw publicznych

« oswiadczenia o nickaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowyvch oraz samorzadowych.
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

* oswiadczenie o nickaralno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

e oSwiadczenie o nieprowadzeniu dzialalnosci gospodarcze) badzo profilu prowadzonej
dzialalnosci gospodarcze;.

¢ dokument potwierdzajacy znajomosc jezyka polskiego — dotyczy obcokrajowcow.

e podpisane oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych dla zatrudnienia
na wyzej wymienionym stanowisku,

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty z dopiskiem na kopercic: ..Dotyezy naboru na wolne stanowisko urzednicze Kierownik
Klubu Senior+ w Konarzewie utworzonego w ramach Programu Wicloletniego ..Senior+™ na lata 2021-
2025 w wymiarze /2 etatu” nalezy sklada¢ w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej w Dopiewie lub
przesla¢ na adres:
Osrodek Pomocy Spolecznej
ul. Konarzewska 12
62-070 Dopiewo

Termin skladania dokumentow uplywa 18 lutego 2022r. o godzinie 14*, przy przesylkach pocztowych

decyduje data wplywu do Osrodka Pomocy Spoleczne) w Dopiewie.
Dokumenty, ktore wplyna do Osrodka Pomocy Spoleczne) w Dopiewic po wyzej okreslonym terminie

nie beda rozpatrvwane.

Informacje dodatkowe

» kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej;

 informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka
Pomocy Spolecznej w Dopiewie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki.



