Czerwienisk, dnia 16.01.2019 r.

OGLOSZENIE NR 2/2019
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNIKA
DZIENNEGO DOMU POBYTU W CZERWIENSKU

Szukamy ludzi kreatywnych, z doSwiadczeniem i specyficzng wrazliwoscig, ktéra pozwoli
pracowal z seniorami. Chcemy, by to miejsce byto wyjqtkowe i by tetnito zyciem. Od
kandydatow, ktorzy zgloszq sie do konkursu bedziemy wymagali ogromnego
zaangazowania. Ten projekt jest wyjqtkowo wazny dla nas i dla naszych senioréw.
Osoba, ktora go poprowadzi musi rozumieé potrzeby senioréw, jak nikt inny!

Kierownik Os$rodka Pomocy Spolecznej w Czerwiensku oglasza otwarty nabdr ofert na
stanowisko kierownika Dziennego Domu Pobytu Senior+ w Czerwienisku

I. Stanowisko pracy:
Kierownik DDP Senior+ - 1 etat, umowa o prace¢ do dnia 01.02.2019 r.
I1. Niezbedne wymagania od kandydatow:

W konkursie moze uczestniczy¢ osoba, ktora spetnia nastepujace wymagania:

a) posiada obywatelstwo polskie;

b) posiada wyksztalcenie wyzsze;

) posiada co najmniej 3 letni okres stazu pracy w pomocy spolecznej;

d) posiada specjalizacj¢ z zakresu organizaciji pomocy spolecznej;

¢) ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

f) nie byla karana za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

g) posiada nieposzlakowang opinie;

h) znajomo$¢ funkcjonowania systemu pomocy spolecznej oraz przepiséw prawnych
dotyczacych pomocy spolecznej;

i) znajomos$¢ przepisow zwiazanych 2z wykonywanymi zadaniami, zwlaszcza w  zakresie:
samorzadu gminnego, pracownikéw samorzadowych, prawa pracy, finanséw publicznych,
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ochrony danych osobowych, ustawy
o rachunkowosci, kodeksu postgpowania administracyjnego 1 instrukeji kancelaryjnej;

i) znajomo$¢ obslugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Internet) na
poziomie zaawansowanym.

III. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos$¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych;

b) zdolno$¢ menedzerskie i organizatorskie;

¢) umiejetno$¢ pracy w zespole oraz indywidualnie;

d) umiejetno$¢ komunikacii interpersonalnej i zgodna wspolpraca z pracownikami;

e) umiejetno$¢ rozwiazywania konfliktow;

f) co najmniej roczne dos§wiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym;

g) dokladnos¢, obowiazkowosé, odpowiedzialnosé, kreatywno$¢, samodzielno$é, dyspozycyjnosé;



h) latwos¢ w nawigzywaniu kontaktow interpersonalnych w celach prawidlowego wsparcia 0oséb
zagrozonych wykluczeniem spolecznym, umiejetnosé budowania relacii;

) preferowane cechy osobowo$ciowe: empatia, komunikatywnos$¢, otwartosé, wyrozumialosc,
cierpliwo$¢, odpowiedzialnosé;

j) chec i dobra wola w przestrzeganiu zasad wspolzycia spotecznego w miejscu pracy sprzyjajaca
dobrej atmosferze;

k) umiejetno$¢ dziatania w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu;

) umiejetnos¢ zwiazana ze sprawna obstuga trudnego klienta;

m) znajomos¢ Uchwaly nr 34 Rady Ministréw z dnia 17 marca 2015 roku w sprawie ustanowienia
programu wieloletniego ,,Senior — Wigor” na lata 2015-2020.

IV. Zakres zadan i obowigzkoéw na stanowisku kierownika:

1. Opracowywanie niezbednych do realizacji zadan Dziennego Domu Pobytu Senior+ procedur,
planéw, zarzadzen, regulaminéw 1 dokumentéw o charakterze organizacyjnym.

Okreslenie celéw i zadan Domu oraz ich realizacja.
Prowadzenie korespondenciji przychodzacej i wychodzacej z DDP Senior +.
Przeprowadzenie procesu rekrutacji uczestnikow.

Prowadzenie niezbednej dokumentacji DDP Senior +.
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Kierowanie kadra DDP Senior +, nadzorowanie, kontrolowanie merytoryczne pracy osob
zatrudnionych o wykonania zadan.

7. Biezacy kontakt i wspolpraca ze specjalistami 1 instytucjami, z ktérymi podpisane sa umowy
i/lub partnerstwa.

8. Weryfikacja programéw i metod prowadzenia zajec.

9. Przygotowanie, realizacja oraz nadzorowanie szczegétowych programéw dziennych;

10.Sprawowanie codziennej opieki nad uczestnikami.

11.Przygotowywanie na biezaco wymaganych przepisami prawa informacji, planéw i sprawozdan
z realizacji dziatad Domu.

12.Diagnozowanie i ustalanie potrzeb oséb, bedacych uczestnikami DDP Senior + oraz ich
rodzin, a takze dostosowywania profilu dzialalnosci do tych potrzeb.

13.Przygotowywanie decyzji administracyjnych i uméw na podstawie analizy przedlozonych
wnioskow 1 innych dokumentéw w zakresie, m.in. pobytu, odptatnosci, zywienia.

14.Wyznaczanie kierunkéw 1 form aktywnosé senioréw w DDP Senior+.

15.0rganizacja wyjazdéw o charakterze edukacyjno-rekreacyjnym poza siedzib¢ DDP Senior+.

16.Organizacja prelekeji, zaje¢ 1 imprez z udzialem zaproszonych gosci.

17.Dobér wyposazenia i materialow niezbednych do prowadzenia pracy w DDP Senior +
zgodnie z potrzebami placowki, kadry oraz uczestnikéw, w tym przygotowywanie zamowien.

18.Nadzo6r merytoryczny nad przebiegiem animacji, opieki 1 poszczegdlnych zaje¢ prowadzonych
w DDP Senior +.

19.Wspolpraca z  organami  samorzadu, instytucjami, organizacjami  spolecznymi,
stowarzyszeniami, fundacjami, stuzbg zdrowia, pracodawcami oraz osobami fizycznymi w celu
realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej,

20.Zawiazywanie partnerstw z instytucjami mogacymi wspiera¢ dziatalno§¢ DDP Senior+.

21.Wspolrealizowanie gminnych programoéw i strategii w zakresie wynikajacym z dziatalnosci
DDP Senior+.

22.Reprezentowanie DDP Sernior+ na zewnatrz.

23.0pracowywanie projektu budzetu, sprawozdan z jego realizacji, nadzorowanie planu
rzeczowo-finansowego, wnioskowanie o dokonanie zmian w budzecie, itd.

24.Podejmowanie dziatan w celu pozyskania srodkéw finansowych na dziatalno§¢ DDP Senior+.

25.Uczestnictwo w komisjach Rady Miejskiej 1 sesjach.



26.Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb Dziennego Domu Pobytu Senior+
i zleconych przez kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Czerwienisku.

V. Wymagane dokumenty:

Koncepcja funkcjonowania Dziennego Domu Pobytu Senior+ w Czerwiensku.
List motywacyjny.

Zyciorys CV.

Kwestionariusz osobowy dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
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Oswiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno§é do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu

z pelni praw publicznych.

7. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na przedmiotowym stanowisku.

9. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (oryginaty do wgladn po przejscin do 11
etapi).

10.Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje
1 dotychczasowe zatrudnienie (oryginaty do wgladu po przejscin do 11 etapu).

11.Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,

ukonczonych kursach 1 szkoleniach (oryginaty do wgladu po przejscin do 11 etapu).

Wymagane os$wiadczenia, list motywacyjny, zyciorys CV i kwestionariusz osobowy nalezy
opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem kandydata.

Brak ktoregokolwiek dokumentu wyszczegolnionego w punktach od 1 do 11 czesci V ogloszenia
o naborze powoduje odrzucenie oferty na etapie oceny formalne;.

VI. Miejsce i termin zfozenia dokumentow:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiScie w pokoju kierownika lub
przestac¢ na adres Osrodka Pomocy Spolecznej w Czerwienisku, ul. marsz. Jézefa Pitsudskiego 4,
06-016 Czerwienisk w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabir na stanowisko kierownika Dziennego
Dommn Pobytu Senior+” do dnia 25 stycznia 2019 roku do godziny 10.00 (decyduje data wplywu
do siedziby OPS).

VII.Dodatkowe informacje:

1. Aplikacje, ktore wplynag do Osrodka Pomocy Spotecznej w Czerwienisku po wskazanym
terminie nie beda rozpatrywane (w przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty
decyduje data wplywu do siedziby OPS).

2. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana poinformowani telefonicznie lub za
posrednictwem poczty e-mail o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Zlozonych ofert nie odsylamy, a nicodebrane po uplywie 1 miesiaca od dnia ogloszenia
wynikéw naboru podlegajg zniszczeniu.

4. Lista kandydatéw, ktérzy spetnili wymogi formalne oraz informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spolecznej w Czerwiensku
www.opsczerwiensk.pl/bip oraz Biuletynie Informaciji Publicznej Urzegdu Gminy i Miasta
w Czerwienisku www.bip.czerwiensk.pl po przeprowadzonym i zakoficzonym naborze.



http://www.opsczerwiensk.pl/bip
http://www.bip.czerwiensk.pl/

Dane osobowe — klauzula informacyjna

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

1. Administrator danych i kontakt do niego: Osrodek Pomocy Spolecznej w Czerwienisku,
ul. marsz. Jézefa Pilsudskiego 4, 66-016 Czerwiensk, tel. 68 327 83 37.

Kontakt do inspektora ochrony danych: serwis@serwis-technika.pl.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracownika socjalnego.
Informacje o odbiorcach danych: dane nie beda udostgpniane innym odbiorcom.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracownika socjalnego (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktérych Kierownik OPS ma
mozliwo$¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku gdy ponownie zaistnieje
konieczno$§¢ obsadzenia tego samego stanowiska).
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Uprawnienia:

1. Prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej,

2. Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.
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