Zatacznik
do: Zarzadzenia Nr 31/2022 z dnia 27.10.2022 r.
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie

OPS.KP.111.1.2022

OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

SPECJALISTA DS. KOORDYNOWANIA KLUBOW SENIORA
W OSRODKU POMOCY SPOtECZNEJ W MIEDZYCHODZIE

l. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI

Osrodek Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie, z siedzibg gtéwna przy ul. Juliusza Stowackiego
11, 64-400 Miedzychéd.

Il OKRESLENIE STANOWISKA
SPECJALISTA DS. KOORDYNOWANIA KLUBOW SENIORA W OSRODKU POMOCY SPOtECZNEJ W
MIEDZYCHODZIE

e planowane zatrudnienie: od 1 marca 2023 roku,
e wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy.

II. OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE (KONIECZNE DO PODJECIA PRACY NA STANOWISKU):

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, tj. wymdg posiadania znajomosci jezyka polskiego, potwierdzony dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) wymagane kwalifikacje zawodowe do wykonywania pracy na stanowisku:

e wyksztatcenie co najmniej Srednie lub $rednie branzowe — z zastrzezeniem spetnienia
wymogu 3-letniego stazu pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku. Dla 0séb z wyksztatceniem wyzszym wymagany jest 2-letni staz pracy o
charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

4) nieposzlakowana opinia,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
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Zatacznik
do: Zarzadzenia Nr 31/2022 z dnia 27.10.2022 r.
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie

WYMAGANIA DODATKOWE WZGLEDEM KANDYDATA NA STANOWISKO
SPECJALISTA DS. KOORDYNOWANIA KLUBOW SENIORA W OSRODKU POMOCY
SPOLECZNEJ W MIEDZYCHODZIE - pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku

PREFEROWANE PREDYSPOZYCIJE:

doswiadczenie zawodowe i staz pracy na stanowisku zwigzanym ze wsparciem osob
60+ (np. animatorzy klubow seniora, osoby Swiadczace pomoc na rzecz oséb starszych
w formie ustug opiekuriczych, asystentury, pracownik socjalny),

znajomosc przepisOw wynikajgcych w szczegdlnosci z: Ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
o0 pomocy spotecznej, Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego, Ustawy z 11 wrze$nia 2015 r. o osobach starszych,

umiejetno$¢ pracy z osobami starszymi oraz fatwos¢ nawigzywania kontaktow
interpersonalnych,

umiejetnos$¢ obstugi komputera oraz urzagdzen biurowych.

prawo jazdy kat. B.

PREDYSPOZYCJE UZUPELNIAJACE:

kurs dla pracownikéw i animatoréw klubu seniora potwierdzony Certyfikatem
ukoniczenia kursu na podstawie § 18 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych (Dz. U. poz. 1632),

w przypadku kandydatéw z wyksztatceniem wyzszym mile widziane ukoriczone studia
o kierunku pedagogika, pedagogika specjalna, psychologia, praca socjalna, nauki o
rodzinie, socjologia, inne nauki spoteczne,

odpowiedzialnos$¢, samodzielnos¢, sumiennosé, punktualno$é, nienaganna kultura
osobista,

umiejetnosé planowania dziatan i sprawnej organizacji czasu pracy, umiejetnos¢ pracy
w sytuacjach kryzysowych oraz pod presjg czasu,

stabilnos¢ emocjonalna, odpornosé na stres,

otwarto$¢ na nowe wyzwania, energicznos¢, optymizm, umiejetno$¢ wdrazania
innowacyjnych rozwigzan w pracy z cztowiekiem,

gotowos$¢é wspbtpracy z innymi instytucjami oraz organizacjami, w zakresie
niezbednym do prawidtowej realizacji zadan,

umiejetno$¢ zarzadzania potencjatem ludzkim, komunikatywnos$é, empatia,
dostrzeganie potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami, cierpliwos¢, umiejetnoscé
motywowania i rozwigzywania konfliktow,

umiejetnos$é pracy zaréwno z grupa, jak i z indywidualnym przypadkiem,

rozumienie oraz znajomos¢ problemow wystepujgcych w srodowisku osdb starszych
oraz wiedza na temat mozliwosci rozwigzan tych problemdw.
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Zatacznik
do: Zarzadzenia Nr 31/2022 z dnia 27.10.2022 r.
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Organizacja catoksztattu dziatalnosci Catodziennego Klubu Seniora ,Ztoty Wiek” w
Miedzychodzie oraz Klubéw Seniora ,,Wrzos” w Miedzychodzie oraz ,Millenium” w
Kamionnie, zapewniajaca sprawne ich funkcjonowanie przy wspotpracy z osobami
wyznaczonymi przez Dyrektora Osrodka do prowadzenia czynnosci organizacyjnych w
klubie ,,Wrzos” oraz ,,Millenium”.

Animowanie dziatalnosci Klubéw Seniora, w tym poszukiwanie nowych metod pracy z
seniorami, wdrazanie innowacyjnych rozwigzan na rzecz rozwoju ustug spotecznych
skierowanych do oséb w wieku 60+, w tym w oparciu o prowadzenie indywidualnego
przypadku, prace z grupg, organizowanie srodowiska lokalnego.

Aktywizowanie osob starszych do podejmowania wysitku w codziennym zyciu oraz
koordynowanie aktywnosci, np. poprzez tworzenie wiezdw samopomocy - W
zaleznosci od kondycji psychofizycznej senioréw.

Wspotdziatanie z innymi dziatami Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie.
Opracowanie planu pracy dla Klubéw Seniora oraz jego realizacja.

Organizowanie dla senioréw réznych form wypoczynku, spotkan okolicznosciowych,
zaje¢ terapeutycznych, prelekcji w szczegdlnosci o charakterze edukacyjnym,
organizacyjnym i informacyjnym.

Zapewnienie nadzoru i bezpieczeAstwa podczas organizowanych imprez
integracyjnych.
Integracja i aktywizacja, zagospodarowanie czasu wolnego uczestnikom Klubdw
Seniora, w sposob bedacy profilaktyka przeciw marginalizacji i wykluczeniu
spotecznemu.
Diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb i rozwijanie

zainteresowan uczestnikéw Klubéw Seniora.

Organizowanie form wsparcia dla Senioréw w oparciu o wspdlne dobro, wzmacnianie
pozytywow i aktywizacje.

Dokonywanie w ramach budzetu stosownych zakupdédw niezbednych do
funkcjonowania Klubéw Seniora, w uzgodnieniu z Dyrektorem i Gtdwnym Ksiegowym
Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie, a takze opisywanie faktur obrazujgcych
poniesione koszty.

Odpowiedzialno$¢ za powierzone s$rodki trwate bedace w uzytkowaniu Klubow
Seniora.

Sporzadzanie sprawozdan i rozliczen finansowych Klubéw Seniora.

Nawigzywanie i utrzymywanie statej wspotpracy z osobami prowadzgcymi zajecia oraz
instytucjami i organizacjami, ktére moga witaczyc sie w dziatalnos$¢ Klubéw Seniora.
Reprezentowanie Klubow Seniora na zewnatrz oraz ksztattowanie pozytywnego
wizerunku jednostki.

Upowszechnienie zdrowego trybu zycia — ochrona i promocja zdrowia.

Dbanie o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji prowadzonej na
stanowisku pracy, m.in. — listy obecnosci, dokumentacji z organizowanych spotkan,
warsztatéw, prelekcji, wyktadéw, wycieczek, wyjazdéw Klubdw Seniora.

Stosowanie sie do przyjetych w Osrodku normatywow kancelaryjno — archiwalnych.
Dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowe;.

Dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych zgodnie z
przepisami w tym zakresie.
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Zatacznik
do: Zarzadzenia Nr 31/2022 z dnia 27.10.2022 r.
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie

21. Dbanie o zapewnienie dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, w tym

V.

rozpoznawanie potrzeb senioréw w tym zakresie.

WYMAGANE DOKUMENTY

Zgtoszenie kandydatury na stanowisko: SPECJALISTA DS. KOORDYNOWANIA KLUBOW
SENIORA W OSRODKU POMOCY SPOtECZNEJ W MIEDZYCHODZIE, odbywaé sie bedzie
poprzez ztozenie dokumentéw:

1)
2)
3)

4)

kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (t3cznie z
klauzulg informacying RODO dotyczgcg przetwarzania danych), opatrzonego
witasnorecznym podpisem kandydata - wzér kwestionariusza otrzymac mozina w
siedzibie gtéwnej jednostki lub dostepny jest do pobrania ze strony internetowej BIP
Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie pod adresem:
http://bip.ops.miedzychod.pl w zaktadce informacje — oferty pracy;

oswiadczenia opatrzonego wtasnorecznym podpisem kandydata, o:

posiadaniu obywatelstwa polskiego lub posiadaniu znajomosci jezyka polskiego
potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
niekaralnosci za umyslinie przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni z praw
publicznych,

posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Wz6r oswiadczenia otrzymaé mozna w siedzibie gtéwnej jednostki lub dostepny jest do
pobrania ze strony internetowej BIP Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie pod
adresem: http://bip.ops.miedzychod.pl w zaktadce informacje — oferty pracy;

kserokopii dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje posiadane

przez kandydata, tj.:

— kserokopie dyploméw, zaswiadczen, certyfikatdw potwierdzajgcych ukoniczenie
okreslonych kurséw, szkolen, w tym rdéwniez studiow podyplomowych;
dokumentéw potwierdzajgcych posiadane uprawnienia,

— kserokopie innych dokumentéw, ktére zdaniem kandydata mogg okazac sie
przydatne przy ocenie jego kompetencji (np. referencje),

kserokopii dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy posiadany przez kandydata:
— w przypadku oséb z wyksztatceniem Srednim — wystarczajgce jest
udokumentowanie 3-letniego stazu pracy,

— w przypadku o0séb z wyksztatceniem wyiszym - wystarczajgce jest
udokumentowanie 2-letniego staz pracy.

Stronad4z7


http://bip.ops.miedzychod.pl/
http://bip.ops.miedzychod.pl/

Zatacznik
do: Zarzadzenia Nr 31/2022 z dnia 27.10.2022 r.
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie

VI. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU
1. Praca na petny etat, w systemie jednozmianowym w godzinach od 10.00 do 18.00.

2. Zatrudnienie w Os$rodku Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie, w siedzibie
Catodziennego Klubu Seniora ,Ztoty Wiek” w Miedzychodzie, mieszczgcego sie w
budynku uzytecznosci publicznej nalezagcym do Spoétdzielni Mieszkaniowej Lokatorsko
— Wtasnosciowej w Miedzychodzie, przy ul. Marszatka Pitsudskiego 45.

3. Catodzienny Klub Seniora ,Ztoty Wiek” to pomieszczenia zlokalizowane na pierwszym
pietrze budynku murowanego, na ktére sktadajg sie sala spotkad seniordw,
pomieszczenie biurowe z zapleczem kuchennym. Pomieszczenia ogrzewane
centralnie. Do Klubu prowadzg schody (dwie kondygnacje), pomieszczenie biurowe
oswietlone $wiattem sztucznym. Toaleta ogéInodostepna znajdujaca sie na tym samym
pietrze, co pomieszczenia klubu. Budynek bez windy, szerokos¢ korytarzy pozwala na
swobodne przemieszczenie sie, progi ptaskie, strome schody mogg sprawié u oséb ze
specjalnymi potrzebami trudnosci w poruszaniu sie miedzy kondygnacjami budynku.

4. Inne miejsce wykonywania pracy w zwigzku z wykonywaniem zadan SPECJALISTY DS.
KOORDYNOWANIA KLUBOW SENIORA W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W
MIEDZYCHODZIE:

e Klub Seniora ,Wrzos” - znajduje sie w budynku MSK Aqualift przy ul. Gen. Sikorskiego
8 w Miedzychodzie,

e Klub Seniora ,Millenium” - znajduje sie w budynku Domu Kultury w Kamionnie.

e praca w srodowisku lokalnym — w szczegdlnosci w obszarze podejmowanych dziatan
integracyjnych, spotecznych, kulturalnych, itp. — wg ustalonego harmonogramu
dziatania klubdéw.

VII. INFORMACIJE O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

We wrzesniu 2022 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Miedzychodzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych nie przekraczat 6 %.

VIIl.  TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

1. DOKUMENTY APLIKACYJNE SKtADA SIE W TERMINIE:
e dodnia 14 listopada 2022 r. do godz.10.00.

O dochowaniu wyznaczonego terminu decyduje data ich bezposredniego ztozenia w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie, badZz wptywu do Osrodka Pomocy
Spotecznej w Miedzychodzie (w sytuacji nadania w placéwce pocztowej).
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Zatacznik
do: Zarzadzenia Nr 31/2022 z dnia 27.10.2022 r.
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie

SPOSOB | FORMA ZtOZENIA DOKUMENTACII

Dokumenty aplikacyjne mozna sktadac¢:

korespondencyjnie - poprzez przestanie na adres Osrodka Pomocy Spotfecznej w
Miedzychodzie, ul. Juliusza Stowackiego 11, 64-400 Miedzychdd lub

bezposrednio - w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie, ul. Juliusza
Stowackiego 11, na parterze budynku w kancelarii Osrodka.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wytgcznie w formie pisemnej, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym — zgodnie z ustawg
z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej.

Ztozony kwestionariusz osobowy wraz z oswiadczeniem wymaga ztozenia
wilasnorecznego podpisu, pod rygorem odrzucenia oferty. Kwestionariusz
niekompletny lub wadliwy nie podlega uzupetnieniu lub poprawieniu - dokument taki
nie bedzie brat udziatu w postepowaniu zwigzanym z naborem.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane bedg w zamknietych kopertach z dopiskiem:
»NABOR — SPECJALISTA DS. KOORDYNOWANIA KLUBOW SENIORA W OSRODKU
POMOCY SPOLECZNEJ W MIEDZYCHODZIE"”.

INFORMACJE DODATKOWE

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, o dalszym etapie naboru beda
informowani drogg kontaktu, wskazang w kwestionariuszu osobowym.

ZAKWALIFIKOWANY NA ROZMOWE REKRUTACYJNA KANDYDAT ZOBOWIAZANY
BEDZIE DO:
e przygotowania w formie pisemnej i zaprezentowania witasnej koncepcji
funkcjonowania klubéw seniora — okreslenie planowanych dziatah i wizji
rozwoju.

Koncepcja winna by¢ przygotowana zwiezle, w sposdb logicznie uporzadkowany.
Mozliwie najmniej opisowy. Powinna zajmowac nie wiecej niz 2 strony wydruku w
formacie A-4, czcionka 12.

Dostarczenie na rozmowe wyzej podanego dokumentu jest konieczne do jej
przeprowadzania, a jego brak skutkowa¢ bedzie wykluczeniem kandydata z procedury
naboru.

W przypadku spetnienia wymagan formalnych przez kandydatow, dalsze
postepowanie rekrutacyjne przeprowadza sie na jednym etapie w formie rozmowy
kwalifikacyjnej, ktorej celem jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
poznanie jego koncepcji prowadzenia i funkcjonowania klubéw seniora oraz
weryfikacja informacji zawartych w dokumentac;ji aplikacyjnej.
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Podczas rozmowy komisja konkursowa oceniac bedzie:

e posiadang przez kandydata wiedze z zakresu funkcjonowania pomocy
spotecznej w obszarze wsparcia oséb w wieku senioralnym,

e kwalifikacje i umiejetnosci kandydata, w tym posiadane wyksztatcenie oraz
dotychczasowy przebieg pracy zawodowej,

e przedstawiong przez kandydata koncepcje funkcjonowania i rozwoju klubéw
seniora oraz cele zawodowe kandydata,

e predyspozycje indywidualne kandydata do pracy z osobami 60+.

Kandydaci, ktérzy nie spetnili wymagan formalnych i nie zostali zakwalifikowani do
dalszego etapu naboru, bedg mogli odebraé swoje dokumenty aplikacyjne w terminie
30 dni od daty ogtoszenia wynikdw naboru. Po uptywie tego terminu dokumenty
zostang zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w drodze naboru zostang dotaczone
do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych zakwalifikowanych oséb (w tym propozycja koncepcji
funkcjonowania klubéw seniora), ktére braty udziat w drugim etapie rekrutacji
stanowig zatacznik do protokotu z przeprowadzonego naboru i przechowywane sg
przez okres 3 miesiecy od daty ogtoszenia wynikdw naboru. Po uptywie tego terminu
dokumenty zostang zniszczone.

Informacja o przebiegu naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informac;ji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie pod adresem:
http://bip.ops.miedzychod.pl w zaktadce: informacje — oferty pracy oraz na tablicy
informacyjnej w Osrodku Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie, przy ulicy Juliusza
Stowackiego 11.

WYybdr kandydata do zatrudnienia na stanowisku: SPECJALISTA DS. KOORDYNOWANIA
KLUBOW SENIORA W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W MIEDZYCHODZIE zostanie
przeprowadzony w dniu 18.11.2022 r. o godz. 10.00.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie zastrzega sobie prawo do:
odwotania konkursu bez podania przyczyny,

nie rozstrzygniecia konkursu, w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego
kandydata.

Signed by /
Podpisano przez:

Aneta Monika
Gierszewska

Date / Data:
2022-10-28 07:44
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