Halin6éw, dnia 26.06.2023 r.
MOPS.110.8.2023

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Halinowie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze Kierownika Klubu Senior+ w Halinowie

|. Dane podstawowe:
Nazwa i adres jednostki:
Dziatajacy w strukturach Miejskiego Osrodek Pomocy Spotecznej w Halinowie Klub
,»Senior+” w Halinowie z siedzibg w Halinowie przy ul. 3go Maja 8
Adres Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Halinowie: ul. Mickiewicza 23, 05-074
Halinow
Czas pracy: 1/4 etatu (praca rowniez w godzinach popotudniowych).
Umowa na czas okreslony.
Umowa moze zosta¢ poprzedzona umowg na okres probny.

Il. Wymagania kwalifikacyjne :
1. Wymagania niezb¢dne:
1) obywatelstwo polskie
2) znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow,
3) wyksztalcenie wyzsze,
4) posiadany co najmniej 3-letni staz pracy w pomocy spotecznej,
5) posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spotecznej,
6) znajomo$¢ funkcjonowania systemu pomocy spolecznej oraz przepisOw prawnych
dotyczacych pomocy spotecznej,
7)  brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwa $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwa skarbowe,
8) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,
10) nieposzlakowana opinia
11) znajomos$¢ specyfiki pracy z osobami starszymi oraz niepelnosprawnymi
12) znajomos¢ potrzeb lokalnej spotecznosci

1. Wymagania dodatkowe:
1)  znajomos¢ przepisoOw: ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania administracyjnego, dotyczacych
ochrony danych osobowych, Programu Wieloletniego ,,Senior+” na lata 2021 — 2025,
2)  predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, cierpliwosé,
kreatywnos$¢, dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ kierowania zespotem i1 wspotdziatania w
zespole, zdolnos$¢ do pracy w sytuacjach kryzysowych i konfliktowych,
3)  umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa,
4)  dobra znajomos$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, pakietu MS Office,
5)  dodatkowym atutem begdzie minimum 3 letnie do$wiadczenie w kierowaniu jednostka
organizacyjna pomocy spotecznej oraz do§wiadczenie w pozyskiwaniu i rozliczaniu dotacji z
programow i projektow zewngtrznych zwigzanych z dziatalnoscig jednostek pomocy
spotecznej,
6) szkolenie z zakresu pierwszej pomocy
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7) dodatkowym atutem bedzie posiadanie uprawnien terapeuty zajeciowego
8) posiadanie prawa jazdy kat. B,

I11. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

Gtowng odpowiedzialnoscig kierownika Klubu Senior+ jest kompleksowe prowadzenie
Klubu Senior+. Do zakresu zadan wykonywanych na tym stanowisku nalezy:

1. Kierowanie biezaca dziatalnoscig Klubu Senior +,
2. Realizacja programu dziatalno$ci Klubu Senior +,

3. Ustalanie i realizacja rocznego budzetu Klubu w porozumieniu z MOPS w
Halinowie

4. Przyjmowanie formularzy i deklaracji od uczestnikéw Klubu Senior+,
prowadzenie procedury zwigzanej z przyjeciem uczestnika i1 rezygnacja,

Rekrutowanie seniorow do Klubu Senior+

Opracowanie miesiecznych i rocznych planow pracy Klubu 1 czuwanie nad ich
realizacja,

7. Odpowiedzialnos$¢ za majatek, powierzony sprzet i Srodki finansowe, w tym
realizacja wydatkéw Klubu Senior +,

Dbanie o prawidlowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Klubu,

Prowadzenie dokumentacji z organizowanych spotkan, warsztatow, prelekc;ji,
wyktadow, wycieczek, wyjazdow, itp. oraz dokumentacji uczestnikéw Klubu
Senior +,

10. Prowadzenie dziatalnos$ci finansowej i gospodarczej oraz planowania i analizy
wykonania budzetu,

11. Sporzadzanie sprawozdan 1 rozliczen finansowych dotyczacych optat za pobyt
seniora w Klubie,

12. Kreowanie dtugofalowej polityki senioralnej poprzez realizacj¢ dziatan
wynikajacych z celow zawartych w Strategii Rozwigzywania Probleméow
Spotecznych dla Gminy Halinéw.

13. Dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej 1 zawodowej,

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

15. Motywowanie seniorow do wspolnego spedzania czasu wolnego oraz
animowanie wspOlpracy migdzypokoleniowe;.

16. Koordynowanie spotkan i zaje¢ dla seniorow,
17. Kompleksowe prowadzenie Klubu i organizowanie zaj¢¢ dla seniorow,

18. Wspdtorganizacja i udziat w wydarzeniach kulturalnych/ integracyjnych oraz
spotkaniach okolicznosciowych dla uczestnikow Klubu Senior+,

19. Zaspokajanie potrzeb edukacyjnych, kulturalnych i rekreacyjnych uczestnikow
Klubu,

20. Planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy specjalistow zatrudnionych w
Klubie,
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21. Odpowiedzialno$¢ za otwieranie i zamykanie wejscia gtownego do Klubu
Senior+ oraz do pomieszczen przynaleznych oraz odpowiedzialnos¢ za
zabezpieczenie tych kluczy.

22. Dokonywanie w ramach budzetu Klubu Senior + stosownych zakupoéw
niezbe¢dnych do prowadzenia zaj¢é, opisywanie faktur obrazujacych poniesione
koszty,

23. Gotowo$¢ do wnioskowania o $rodki pozabudzetowe lub/i unijne na realizacje
dziatalnosci Klubu Senior+, w tym przygotowywanie wnioskow.

24. Sporzadzanie sprawozdan i rozliczen finansowych Klubu Senior +, w tym z
realizowanych projektow 1 umow o dotacjg.

25. Prowadzenie wszelkiej korespondencji Klubu Senior+,

26. Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow uczestnictwa w
organizowanych w zajgciach oraz bezpiecznych 1 higienicznych warunkow

pracy,

27. Reprezentowanie Klubu Senior+ na zewnatrz oraz nawigzywanie i
utrzymywanie kontaktu z instytucjami wspotpracujacymi,

28. Promocja dziatan Klubu Senior+,

29. Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez bezposredniego przetozonego
— Dyrektora MOPS w Halinowie

IV. Warunki pracy:
1. Miejsce pracy: Klub Senior+ w Halinowie, MOPS w Halinowie, Praca bedzie
wykonywana przede wszystkim w siedzibie Klubu w Halinowie przy ul. 3go
Maja 8, budynek jest przystosowany do potrzeb oséb z niepelnosprawnoscia.

2. stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, obstuga urzadzen
biurowych, rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem si¢ wewnatrz
budynku, przemieszczaniem si¢ na terenie Gminy Halinow - mozliwos¢
przemieszczania si¢ po terenie Gminy Halinbw w ramach wykonywanych zadan
z uczestnikami. Ponadto w ramach organizowanych wycieczek, wyjs$¢ do kina,
teatru wyjazdy poza teren Gminy.

Liczba stanowisk pracy: 1,

Praca z osobami starszymi, chorymi, niepelnosprawnymi oraz praca
administracyjno-biurowa

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W maju 2023 r. wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,
nie przekroczyt 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej wraz z klauzula
zawierajacg zgodg na przetwarzanie danych osobowych podanych w CV,

2. List motywacyjny,
Oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
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5. Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe,
Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

Inne dokumenty potwierdzajace doswiadczenie w pozyskiwaniu i rozliczaniu
dotacji z programow i projektow zewnetrznych zwigzanych z dziatalno$cia
jednostek pomocy spotecznej,

8. Podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego i
posiadania petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z
praw publicznych,.

9. Podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe 1 nie jest prowadzone przeciwko niemu
postepowanie przygotowawcze o przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10. Podpisane o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych dla
zatrudnienia na wyzej wymienionym stanowisku,

11. Podpisana Klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych
osobowych.

VII. Sposob i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Halinowie ul. Mickiewicza 23 lub pocztg na adres Osrodka z
dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Kierownika Klubu Senior+ w Halinowie,” w terminie
do dnia 24.07.2023 r. do godz 17:00.

W przypadku zlozenia dokumentow za posrednictwem operatora pocztowego decyduje data
ich wplywu do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Halinowie.

Tylko kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostang zakwalifikowani do dalszego
etapu naboru. O kolejnych etapach naboru kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.
Prosimy o podanie numeru telefonu kontaktowego.

Lista kandydatow spetniajagcych wymogi formalne zostanie umieszczona na stronie
internetowej MOPS w Halinowie https://mops.halinow.pl/ .

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Halinowie zastrzega sobie mozliwo$¢
uniewaznienia naboru na kazdym etapie.

VIII. Informacje dodatkowe:
1. Oswiadczenia powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane przez kandydata.

2. Kserokopie dokumentéw dostarczonych przez kandydata musza by¢ opatrzone
klauzulg o tredci: ,,O$wiadczam, ze przedtozony dokument jest zgodny z
posiadanym przeze mnie oryginatem”, datg oraz wlasnorgcznym podpisem.

Informacji w sprawie konkursu udziela Magdalena Kuberska.

Po uplywie 1 miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru dokumenty
niezakwalifikowanych kandydatow, ktore nie zostaty odebrane, zostang
komisyjnie zniszczone.
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5. Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany di przedstawienia
aktualnej informacji o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz
oryginalow dokumentow przedstawionych w ofercie.

6. O terminach postepowania rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 22 760 00 84
Druki do pobrania:

http://www.mopshalinow.naszbip.pl/praca/druki-do-pobrania

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Halinowie

/-/ Dorota Gorska
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