Ofrodek Pomocy Spotecznej

49-200 Grodkdéw
yl,Szpitalna 13

tel. /fax TH41533 45,77-415 4644 Grodkéw, dnia 29.09.2021r
KIK.110.22. 2021

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Grodkowie
ogfasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
referenta Klubu “Senior+” w Oérodku Pomocy Spotecznej w Grodkowie.

I. Wymagania niezbedne

. Posiadanie obywatelstwa polskicgo.
. Petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystania z pefni praw publicznych.
. Niekaralno&é za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe.
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4. Nieposzlakowana opinia.

5. Dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku objgtym naborem.

6. Wyksztatcenie: wyzsze lub $rednie

7. Znajomosc przepisow prawa w zakresie:

ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu rodzinnego
i opiekuriczego, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o finansach publicznych, innych ustaw zwigzanych

z pracg na stanowisku.

. Wymagania dodatkowe

. Znajomos¢ specyfiki pracy w placdwce dziennego pobytu dla seniorow,
. Znajomo$é metod pracy z osobami starszymi.

. Umiejelno$¢ organizacji pracy, wspotdziatanie w zespole,

. Samodzielnoé¢, kreatywnosé, dyspozycyjnosc i pracowitosc.

. Odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, systematycznosé, komunikatywnosc.

. Odpornosé na stres.

. Umiejetnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych.

. Prawo jazdy kat.B.
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. Gotowosc do podnoszenia kwalifikacji.

10.Umiejetnosé interpretacji i stosowania przepisdw prawa, dobra organizacja pracy wtasnej,
uczciwosé, samodzielnosé, wysoka kultura osobhista.

11. Mile widziane doswiadczenie zawodowe w OPS.

I1l. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Prowadzenie postepowania proceduralnego zwigzanego z przyjeciami Seniorow lub rezygnacjq
z dalszego pobytu w Klubie.
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4. Prowadzenie ,Klubu Senior +” Grodkowie, sporzgdzanie wszelkiej dokumentacji i Klubu
poszczegolnych uczestnikow.
5. Opracowanie planéw pracy Klubu i czuwanie nad jego realizacjy.

6. Odpowicdzialnosé za powierzony majgtek.



7. Dbanie o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Klubu.

8. Dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowe] i zawodowej w sprawach dotyczgcych Seniorow.

9. Diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb Klubowiczow.

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

11. Prowadzenie dziatalnosci kulturalno-oswiatowej dla Klubowiczow.

12. Zaspokajanie potrzeb edukacyjno-rozwojowych.

13. Organizowanie pracy specjalistéw zatrudnionych w zaleznosci od potrzeb i dziatant na rzecz Seniordw.
14. Sporzadzanie sprawozdan i rozliczen finansowych dotyczgcych Klubu.

15. Prowadzenie wstepnych rozliczen finansowych i gospodarczych oraz analizy wykorzystania budzetu,
16. Wstepne planowanie hudzetu.

17. Pozyskiwanie srodkow zewnetrznych dla Gminy Grodkéw/ Osrodka Pomocy Spotecznej W
Grodkowie oraz realizacja projektow zwigzanych z polityka senioralng, w tym takie projektow
innowacyjnych, finansowanych w szczegdlnosci ze $rodkéw funduszy europejskich.

18. Kreowanie dfugofalowej polityki senioralnej Gminy Grodkow poprzez realizacje dziatan wynikajgcych
z celdw zawartych w Strategii Rozwigzywania Problemow Spotecznych dla Gminy Grodkdw.

19. Diagnozowanie oraz analiza stanu zaspokajania potrzeb w zakresie dziatan na rzecz oséb starszych
na terenie Gminy Grodkow.

20. Wypracowanie standardow ustug dotyczgcych pomocy osobom starszym.,

21. Wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o}
dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie, a takze z innymi instytucjami w realizacji zadan
kierowanych do Seniordw.

22. Promocja dziatan na rzecz oséb starszych.

23. Odpowiedzialnos¢ za otwieranie i zamykanie ,Klubu Senior +" w Grodkowie oraz pomieszczer
przynaleznych do Klubu.

24. Odpowiedzialnosé za zabezpieczenie kluczy od Klubu Senior +* w Grodkowie oraz do pomieszczen
przynaleznych do Klubu.

25.Udzielanie wsparcia seniorom powyzej 60 go roku zycia, nieaktywnym zawodowo, poprzez
umozliwienie korzystania z oferty opiekunczej, aktywizujacej, edukacyjnej, kulturalnej, rekreacyjnej oraz
prozdrowotnej.

26.Wykonywanie innych polecer kierownika OPS.

IV. Zakres odpowiedzialnosci:

1. Prawidtowe i terminowe wykonywanie obhowigzkow,

2. Przestrzeganie obowigzkow, przepisow prawa w tym prawa wewnetrznego.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Miejsce $wiadczenia pracy: Ofrodek Pomocy Spotecznej w Grodkowie, Grodkow, ul. Szpitalna 13
i ,Klub Senior +” w Grodkowie, Grodkdw, ul. Rynek 1.

3. WyposaZenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, telefon.




4. Fizyczne warunki pracy: praca z obstugg komputera wymagajaca sprawnosci obu rak i wymuszonej
pozycji siedzgcej, pokoj biurowy ogrzewany i odwietlony.

5. Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych :wykonywanie
pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obcigzenie kregostupa oraz statyczne obcigienie
miesni tutowia.

6. Praca zwigzana z konlaklami z podopiecznymi Osrodka Pomocy Spotecznej w Grodkowie, zaréwno
w budynku Osrodka, jak i w srodowisku i Klubie Senior+.

7. Praca wymaga umiejetnego wspotdziatania z osobami i rodzinami, z psychologiem, terapeutami oraz
innymi osobami i instytucjami, z ktorymi wymagany bedzie kontakt z uwagi na charakter pracy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgeym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w OPS w Grodkowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe]j i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyto 6 %.

VI. Wymagane dokumenty

. List motywacyjny.

. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

. Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

. Kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczen o odbyciu stazu pracy.

. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.
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. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania

z petni praw publicznych, (potwierdzone wiasnorecznym podpisem).

8. Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii, (potwierdzone wtasnorecznym podpisem).

9. Odwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wyzej wymienionym

stanowisku, (potwierdzone wtasnorecznym podpisem).

10. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, (potwierdzone wtasnorecznym

podpisem).

11. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie,
(potwierdzone wtasnorecznym podpisem).

* w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktdra zamierza skorzystad z uprawnienia wynikajgcego z art.13

a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych kserokopia dokumentu

potwierdzajgcego niepethosprawnosc.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedfozenia do wgladu pracodawcy oryginatdw

dokumentdw oraz oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

Przewidywany termin zawarcia umowy o prace — listopad 2021




VIl. Postepowanie rekrutacyjne:

Nabor zostanie przeprowadzony w dwach elapach postepowania rekrutacyjnego:
Ftap |. Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstgpnej oceny merytorycznej.

Etap Il. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej
w Grodkowie, ul. Szpitalna 13 i dokonanie wyboru pracownika na jej podstawie.

VIII. Termin i sposob sktadania ofert:

Dokumenty (w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na referenta Klubu “Senlor+”) nalezy sktadac
osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Grodkowie pokdj nr 1. lub poczta na adres; Osrodek
Pomocy Spotecznej, ul. Szpitalna 13, 49- 200 Grodkéw w terminle do 11.10.2021 r. do godz. 10.00
( o zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do Osrodka lub data ztozenia Osrodku)

Aplikacie niekompletne lub, ktére wptyng do Osrodka po okreslonym wyzej terminie nie bedg
rozpatrywane. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie. Informacja o wynikach konkursu umieszczona bedzie na tablicy informacyjnej
OPS Grodkow i na stronie internetowej Osrodka www.ops.grodkow.pl

9. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Osrodek Pomocy Spotecznej

w Grodkowie, ul. Szpitalna 13, 49-200 Grodkdow (dalej: Administrator) jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu
prawa pracy dokonuje Kierownik Osrodka Pomocy Spofeczne] w Grodkowie.

1. Mogq sie Padstwo kontaktowad w sprawie zasad przetwarzania danych osobowych z wyznaczonym inspektorem
ochrony danych osobowych za pomocg poczty elektronicznej e-mail: inspektor@kancelaria-odo.pl
Paftstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (Art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.f. Dz. U. 2019 p0z.1040 z péZn. zm.) oraz w przepisach wykonawczych do ustawy bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyinego na podstawie Art. G ust. 1 lit ¢) Rozporzadzenia
Parlamentu Curopejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o achronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z poin.
zm.) (dalej: RODO); natomiast inne dane, na podstawie zgody, w oparciu o Art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.
3. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktdrych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Parstwa zgoda na

ich przetwarzanie, w oparciu o art. 9 ust. 2 lit. a. RODO.
4. Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych innym odbiorcom, chyba ze wynikac to bedzie z przepisu
prawa.
Pafstwa dane zgromadzone w procesie naboru na wolne stanowisko bedg przechowywane do zakonczenia pro
cesu rekrutacii.
6. Majg Panstwo prawo do:

a) prawo dost¢pu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
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c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych osobowych;

e) w zakresie w jakim przetwarzanie danych odbywa sie w oparciu o zgodg, majg Panstwo  prawo do cof-
niecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego doko-
nanao na podstawie zgody przed jej cofnieciem

[) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
2,00 - 193 Warszawa)




7. Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestni-
czyd w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych jest dobrowolne.

10.Inne:
1. Nie ma motliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng.
2. Oferty niespetniajgce wymogdw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie

nie beda rozpatrywane. Dokumenly te mogg zostac odebrane do dnia 30.12.2021r
a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

3. Kandydaci proszeni s o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

4, Wszystkie oswiadczenia muszg posiadac date i wlasnoreczny podpis.

5. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na lablicy informacyjnej OPS Grodkow
i na stronie internetowej Osrodka www.ops.grodkow.pl
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