OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
27-620 Dwikozy, ul. Spoldzielcza 15

tel./fax 15 831 18 16

NIP 864-15-46-599 REGON {030369369

Osrodek Pomocy Spo

ecznej w Dwikozach w zawigzku z realizacja przez Gming Dwikozy Rzagdowego Programu
Wieloletniego ,,Senior+" na lata 2021-2025 oglasza konkurs na stanowisko urzednicze:

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Dwikozach oglasza nabér na wolne stanowisko

urze¢dnicze

Kierownik Dziennego Domu Senior+ w Dwikozach

(nazwa stanowiska)

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;

2) petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie* wyzsze oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej zgodnie
z art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (T.j. Dz. U. 22024 r.
poz. 1283 z pdzn. zm.);

6) co najmniej 4-letni staz pracy, w tym posiadanie co najmniej 3-letniego stazu w pomocy;

7) inne*: stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1) Preferowane doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach pomocy spotecznej
lub w strukturach samorzadowych na stanowisku kierowniczym.

2) Znajomos¢ specyfiki pracy w osrodkach wsparcia.

3) Znajomos¢ specyfiki pracy z osobami starszymi.

4) Cechy niezbgdne do pracy z ludZzmi starszymi i niepelnosprawnymi tj.: empatia, zyczliwos¢ oraz
cierpliwo$¢ i wlasciwe podejscie do podopiecznych.

5) Umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wiasnej i podlegtych pracownikow.

6) Umiejetnos¢ wspotpracy oraz skutecznego komunikowania sie.

7) Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow.

8) Przedstawienie pisemnej koncepcji funkcjonowania Dziennego Domu Pobytu ,.Senior +7
zawierajacej m.in. propozycje dziatan.

9) Dobra znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa z zakresu: ustawy z dnia 4 marca

2004 r. o pomocy spotecznej, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania



administracyjnego.

10) Dobra znajomos¢ obstugi komputera (gtéwnie MS Office) oraz urzadzen biurowych.

11) Predyspozycje osobowosciowe:

— umiejetno$¢ pracy w zespole,

— rzetelnosé,

— odpowiedzialnos¢,

— sumienno$¢,

— obowigzkowos¢,

— latwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi,
— kultura osobista,

— uprzejmos¢,

— dyspozycyjnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

S)
6)

7
8)
9

Kierowanie biezaca dziatalnoscig Dziennego Domu Senior+ w Dwikozach.

Realizacja programu dziatalno$ci Dziennego Domu Senior+ w Dwikozach zgodnie z zapisami
Rzadowego Programu Wieloletniego ,,Senior+” na lata 2021-2025.

Ustalanie i realizacja rocznego budzetu Dziennego Domu Senior+ w Dwikozach.

Prowadzenie postgpowania proceduralnego zwigzanego z przyjeciami Senioréw lub rezygnacija
z dalszego pobytu.

Nadzér i prowadzenie Dziennego Domu Senior+ w Dwikozach.

Opracowanie planu pracy Dziennego Domu Senior+ w Dwikozach i czuwanie nad jego
realizacja.

Odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek, w tym realizacja wydatkow jednostki.

Dbanie o prawidlowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji jednostki.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie m. in. - listy obecnosci uczestnikow, dokumentacji

uczestnikow oraz dokumentacji osob prowadzacych zajecia.

10) Dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych Seniorow.

11) Dbanie o przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie

z przepisami w tym zakresie.

12) Diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb Seniorow.

13) Koordynowanie spotkan i zaje¢ dla seniordw.

14) Kompleksowe prowadzenie Dziennego Domu Senior+ w Dwikozach i organizowanie zaje¢ dla

seniorow.



15) Organizowanie form wsparcia dla Seniorow.

16) Zaspokajanie potrzeb edukacyjnych, kulturalnych i rekreacyjnych uczestnikow.

17) Organizowanie spotkan okolicznosciowych, wycieczek, wyjazdéw do kina, teatru oraz innych
miejsc.

18) Organizowanie pracy specjalistow zatrudnionych w Dziennym Domu Senior+ w Dwikozach
w zalezno$ci od potrzeb i dziatan na rzecz seniorow.

19) Prowadzenie postepowania proceduralnego, przy akceptacji Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej, dotyczacego zatrudniania specjalistow, opiekuna Dziennego Domu Senior+
w Dwikozach i innych niezbednych osob.

20) Dokonywanie w ramach budzetu jednostki stosownych zakupdéw niezbednych do prowadzenia
zajec.

21) Sporzadzanie sprawozdan i rozliczen finansowych jednostki,

22) Planowanie budzetu oraz analiza wykorzystania budzetu.

23)Nawigzywanie i utrzymywanie stalej wspoOlpracy z osobami prowadzacymi zajecia oraz
instytucjami i organizacjami, ktére mogg si¢ wigczy¢ w dziatalno$¢ Dziennego Domu Senior+
w Dwikozach.

24) Zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw uczestnictwa w organizowanych
w zajeciach.

25) Reprezentowanie jednostki na zewnatrz oraz dbanie o prawidlowe funkcjonowanie Dziennego
Domu Senior+ w Dwikozach.

26) Pozyskiwanie Srodkow pozabudzetowych, w tym unijnych. Pisanie wnioskow o dotacje.

27) Dziatania promocyjne.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy, ktory stanowi zatgcznik do ogloszenia;
3) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie;
4) o$wiadczenia (zat. Nr 9 do regulaminu o naborze na wolne stanowisko urzednicze) o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
¢) niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,



d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
o ochronie danych osobowych.

5) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zalozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosg¢;

6) inne* (np. dokumenty $wiadczace o spetnieniu wymagan niezbednych np. kopie $wiadectw
pracy lub kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy, inne dokumenty
potwierdzajace spelnienie wymagan dodatkowych np. kopie dokumentéw potwierdzajacych
posiadane doswiadczenie zawodowe, kopie zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach, kursach).

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé;

1. osobiscie w zamknietej kopercie w O$rodku Pomocy Spotecznej w Dwikozach, ul. Spétdzielcza
15 z dopiskiem:

..Nabor na stanowisko urzednicze - Kierownik Dziennego Domu Senior+ w Dwikozach”

2. w formie elektronicznej na skrzynke podawcza e-PUAP Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Dwikozach  (/OPSDwikozy/SkrytkaESP).  Dokumenty aplikacyjne  skladane droga
elektroniczng powinny zosta¢ uwierzytelnione kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
o0 ktorym mowa w ustawie z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o uslugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej lub profilem zaufanym e-PUAP, o ktérym mowa w ustawie z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci realizujacych zadania publiczne.

3. Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 26.03.2025 r.
do godz. 07:30.

4. Otwarcie ofert nastapi w Osrodku Pomocy Spolecznej w Dwikozach w dniu 26-03-2025 r.
o godz. 08:00.

3. Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktérzy spelnia wymogi formalne, zostana
przeprowadzone w dniu 26-03-2025 r., g. 08:30.

Zgloszenia niespetniajace powyzszych wymogéw oraz ztozone po uptywie wyznaczonego terminu
ich przyjmowania nie beda rozpatrywane, a kandydaci nie wezma udzialu w postepowaniu
kwalifikacyjnym.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce wykonywania pracy: Dzienny Dom Senior+ w Dwikozach - Dwikozy

ul. Sandomierska 55.



2) Praca z osobami starszymi, chorymi, niepelnosprawnymi oraz praca administracyjno-biurowa,
wspotpraca z Kierownikiem oraz pracownikami Osrodka Pomocy Spotecznej.

3) Mozliwo$¢ przemieszczania si¢ po terenie Gminy Dwikozy w ramach wykonywanych zadan
z uczestnikami (wyjscia na spacer itp.). Ponadto w ramach organizowanych wycieczek, wyjsé do
kina, teatru wyjazdy poza teren Gminy Dwikozy.

4) Okres zatrudnienia: 3 miesi¢czny okres probny z mozliwoscig przedtuzenia umowy na kolejne

okresy.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Dwikozach
wrozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia o0séb

niepetnosprawnych wynosit wiecej niz 6 %.

Opis postepowania rekrutacyjnego:
Nabor sktada si¢ z dwdch etapow:
* selekcji wstepnej (formalnej) - analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym
1 zakwalifikowanie kandydatoéw do kolejnego etapu naboru.
* selekcji merytorycznej — rozmowy kwalifikacyjnej lub rozmowy i testu kwalifikacyjnego z zakresu
wskazanego w pkt. 3 ogloszenia w zalezno$ci od postanowienia Komisji. Postepowanie rekrutacyjne
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. Lista 0osob spelniajacych wymagania formalnoprawne, podane
w ogloszeniu, zakwalifikowanych do dalszego etapu postepowania zostanie ogloszona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Dwikozach oraz na tablicy
informacyjnej Osrodka. Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej lub rozmowy i testu kwalifikacyjnego zostang poinformowane telefonicznie. Informacja
o ostatecznym wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Dwikozach oraz na tablicy informacyjnej Os$rodka. Po
zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zostang zatrudnione
bedzie mozna odebra¢ osobiscie w siedzibie OPS w Dwikozach w terminie 1 miesiaca.
Uwaga: Kierownik jednostki na kazdym etapie moze bez podania przyczyn odwota¢ nabor kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze.

(podpis Kierowrlika jednostki )

*jezeli jest to niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor



