Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko kierownicze urzednicze

Kierownik Klubu Senior +

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zaluskach oglasza nabor na

stanowisko Kierownika Klubu Senior + w Zaluskach utworzonego w ramach Programu

Wieloletniego ,,Senior +” na lata 2021-2025

Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zatuskach

Ul. Osiedlowa 11
09-142 Zatuski

1. Wymagania niezbg¢dne

lad

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze.

Co najmniej 3 — letni staz pracy w pomocy spolecznej oraz posiadanie specjalizacji
z zakresu organizacji pomocy spoleczne;j.

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

Doswiadczenie w pracy z seniorami minimum 1 rok,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe

Osoba ubiegajaca si¢ na stanowisko Kierownika Klubu Senior + powinna posiada¢

wiedze w zakresie specytiki pracy w Klubie Senior +.



PN

Znajomos¢ specyfiki pracy z osobami starszymi.

Umiejetnosci w zakresie animacji spotecznej.

Znajomo$¢ metod pracy i aktywizacji osob starszych.

Podstawowa znajomo$¢ przepisow prawa W zakresie m.in.: ustawy 0 pomocy
spolecznej, przepisow o ochronie danych osobowych, ustawy O samorzadzie
gminnym, ustawy 0 pracownikach samorzadowych, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zamowien
publicznych, Programu Wieloletniego ,.Senior +7 na lata 2021 —2025.

Predyspozycje: odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, —cierpliwosc, kreatywnosc,
dobra organizacja pracy. umiejetno$é  kierowania zespolem 1 wspotdziatania
w zespole, zdolnos¢ do pracy w sytuacjach kryzysowych i konfliktowych, stabilnos¢
emocjonalna, odpornos¢ na stres.

Obstuga komputera oraz urzadzen biurowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

ol

un

10.

11,
12,

Kierowanie biezaca dziatalnoscia Klubu Senior +.

Realizacja programu dziatalnosci Klubu Senior +.

Ustalanie i realizacja rocznego planu finansowego Klubu Senior +.

Prowadzenie postgpowania proceduralnego zwiazanego Z przyjeciami seniorow lub
rezygnacja z dalszego pobytu w Klubie Senior +.,

Opracowanie planu pracy Klubu Senior + i czuwanie nad jego realizacja.
Motywowanie senioréw do wspolnego spedzania czasu wolnego.

Organizowanie —oraz prowadzenie dokumentacji  z organizowanych  spotkan.
warsztatow, prelekcji, wykladow, wycieczek, wyjazdow. itp.

Przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Klubu Senior +.

Whnioskowanie o $rodki pozabudzetowe lub/i unijne na realizacje dziatalnosci Klubu
Senior +.

Odpowiedzialnos¢ za powierzony majatek { érodki finansowe, w tym realizacja
wydatkow Klubu Senior +

Dbanie o prawidiowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Klubu Senior +.
Prowadzenie dokumentacji W zakresie m.in. - listy obecnosci uczestnikow klubu,

dokumentacji uczestnikow klubu oraz dokumentacji 0sob prowadzacych zajecia.



13

14.

15.
16.
15,
18.
19.

20.

21.

24,

27,
28.

Dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych
seniorow.

Dbanie o przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie
z przepisami w tym zakresie.

Diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb senioréw,
Koordynowanie spotkan i zaje¢ dla seniorow.

Kompleksowe prowadzenie klubu i organizowanie zaje¢ dla senioréw.

Organizowanie form wsparcia dla senioréw.

Zaspokajanie potrzeb edukacyjnych, kulturalnych i rekreacyjnych uczestnikow klubu.
Organizowanie pracy specjalistow zatrudnionych w klubie w zaleznosci od potrzeb
i dzialan na rzecz senioréw.

Prowadzenie postgpowania proceduralnego, przy akceptacji Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Zatuskach, dotyczacego zatrudniania specjalistow.
Dokonywanie w ramach planu finansowego Klubu Senior + stosownych zakupow
niezbednych do prowadzenia zaje¢, funkcjonowania Klubu Senior + oraz opisywanie

faktur obrazujgcych i potwierdzajacych poniesione koszty.

- Sporzgdzanie sprawozdan i rozliczen finansowych Klubu Senior +.

- Nawigzywanie i utrzymywanie stalej wspolpracy z osobami prowadzacymi zajecia

oraz instytucjami i organizacjami, ktore moga sie wlaczy¢ w dziatalnos$é klubu,

-Zapewnienie  bezpiecznych i higienicznych  warunkéw  uczestnictwa

w organizowanych w zajeciach.

- Reprezentowanie Klubu Senior + na zewnatrz oraz dbanie o prawidtowe

funkcjonowanie klubu.
Prowadzenie wszelkiej korespondencii Klubu Seniora +.

Promocja dziatan Klubu Senior +.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

o

n

Migjsce wykonywania pracy: Klub Senior +, ul. Osiedlowa 7, 09-142 Zatuski,

Praca z osobami starszymi, chorymi, niepelnosprawnymi oraz praca administracyjno-
biurowa w Klubie Senior +.

Wspolpraca z pracownikami Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zatuskach.
Okres zatrudnienia: od 22 lipea 2024 roku.

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace na 1/2 etatu.



6. Bezposrednia podlegltosc stuzbowa: Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Zatuskach.

5. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) z dokiadnym opisem przebiegu pracy zawodowej wraz z klauzula
zawierajaca zgodeg na przetwarzanie danych osobowych podanych w CV.

2. List motywacyjny.

3. Oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie.

4. Kserokopie s$wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginalem).

5. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z ory ginatem).

6. Kopie dokumentow potwierdzajacych ~ wymagane doswiadczenie zawodowe,
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

7. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem).

8. Podpisane o$wiadczenia kandydata wskazane w ogloszeniu o naborze.

9. Podpisana Klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych,

10. Za do$wiadczenie w pracy z seniorami uznawaé si¢ bedzie pracg W placowkach dla
0sob starszych, preferowane doswiadczenie w Klubie Senior +, Dziennym Domu

Senior +.

6. Termin, miejsce i spos6b skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zatuskach. ul. Osiedlowa
11. 09-142 Zatuski, w zamknietych kopertach do dnia 8 lipca 2024 r. roku do godziny 10.00
lub przesta¢ na adres jednostki (decyduje data faktycznego wplywu do siedziby jednostki).
Koperty powinny by¢ opatrzone imieniem, nazwiskiem, adresem nadawcy oraz dopiskiem
,Nabor na stanowisko Kierownika Klubu Senior +”

Dokumenty przestane droga elektroniczna nie beda rozpatrywane.

Dokumenty, ktére wplyna po uplywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.

7. Informacja o wskazniku satrudnienia osob niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spoleczne]
w Zaluskach w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz

satrudnienia 0sob niepetnosprawnych wynosi ponizej 6 %o.



8. Informacje dodatkowe
Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyskaé w siedzibie jednostki lub
telefonicznie pod nr tel. 23 6611250 lub 23 6619761

1. Nabor bedzie si¢ odbywal w trzech etapach:

Pierwszy etap: Komisja Rekrutacyjna dokona analizy przediozonych dokumentéw

aplikacyjnych pod wzgledem formalnym. Po dokonaniu analizy formalnej zlozonych
dokumentéw aplikacyjnych oraz sporzadzeniu listy kandydatow dopuszczonych do drugiego
etapu naboru nastgpi telefoniczne powiadomienie kandydatéw o zakwalifikowaniu si¢ do 11
etapu naboru.

Drugi etap: 7 kandydatami spelniajacymi wymagania zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna. O terminie jej przeprowadzenia kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

Trzeci etap: Komisja Rekrutacyjna wyloni kandydata, ktory uzyskal najwyzszg liczbe
punktow.

Z Regulaminem naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzgdnicze mozna zapoznaé sie
w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zatuskach.

[nformacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zatuskach oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Ogrodka.

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej zastrzega sobie prawo do:

- odwolania konkursu bez podania przyczyny,

- nierozstrzygnigcia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego

kandydata.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Zatuskach /

Zaluski, dnia 27 czerwca 2024 r.



Zataczniki

Kwestionariusz osobowy 0soby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Oéwiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta w pelni z praw publicznych.

Os$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
O$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych dla zatrudnienia na
wyzej wymienionym stanowisku.

Oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji.

Klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych.
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Wzor klauzuli informacyjnej dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 0golnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r(Dz. Urz. UEL 119z 04.05.2016) Kierownik Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Zatuskach
informuje, ze:

AO-S

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej
w Zaluskach (dalej: LADMINISTRATOR") z siedziba w Zatuskach, ul. Osiedlowa 11,
09-142 Zatuski. Z Administratorem mozna sie kontaktowa¢ pisemnie za pomocg poczty tra-
dycyjnej na adres: Zaluski, ul. Osiedlowa 11, 09 — 142 Zatuski lub droga e-mailowa pod
adresem: gops-zaluski@wp.pl

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sig skontaktowac pod
adresem mailowym: iod-zaluski@wp.pl

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane dla potrzeb rekrutacji na podstawie art. 6 ust.
lit. a RODO

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji

Administrator nie zamierza przekazywaé Panstwa danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowe;j

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usu-
nigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo whiesienia sprzeciwu, prawo do przenoszenia da-
nych, prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej
cofnigciem

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celow rekru-
tacji

Administrator nie podejmuje decyzji W sposob zautomatyzowany W oparciu o Panstwa dane
osobowe.



