¢rodek Pomocy Spotecznej
o 49-200 Grodl;gw
ul.Szpitalna
tel,/fax 7741533 45,77-4154644

Grodkow, dnia 30.10.2020r.
KK.110. 3. 2020

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Grodkowie
ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko referenta

Klubu “Senior+” w Osrodku Pomocy Spotecznej w Grodkowie.

I. Wymagania niezbedne

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

3. Niekaralno$¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.

5. Dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.

6. Wyksztalcenie: wyzsze.

7. Znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie:

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

zwigzanych z pracg na stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe

1. Znajomos¢ specyfiki pracy w placéwcee dziennego pobytu dla senioréw.
2. Znajomo$¢ metod pracy z osobami starszymi.

3. Umiejetno$¢ organizacji pracy, wspotdziatanie w zespole.

4. Samodzielnos¢, kreatywnosé, dyspozycyjno$é i pracowitos¢.

5. Odpowiedzialnos$¢, rzetelnosé, systematycznosé, komunikatywnos¢.

6. Odpornos¢ na stres.

7. Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

8. Prawo jazdy kat.B.

9. Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.

10.Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa, dobra organizacja pracy whasnej,
uczciwosé, samodzielnosé, wysoka kultura osobista.

11. Mile widziane do$wiadczenie zawodowe w OPS.



III. Zakres zada wykonywanych na stanowisku

1. Prowadzenie postgpowania proceduralnego zwigzanego z przyjeciami Senioréw lub rezygnacja
z dalszego pobytu w Klubie.

4. Prowadzenie ,Klubu Senior +” Grodkowie, sporzadzanie wszelkiej dokumentacji Klubu
i poszczegdlinych uczestnikow.

5. Opracowanie planéw pracy Klubu i czuwanie nad Jjego realizacja.

6. Odpowiedzialnos¢ za powierzony majatek.

7. Dbanie o prawidlowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Klubu.

8. Dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych Senioréw.

9. Diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb Klubowiczéw.

10. Dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami
w tym zakrésie.

11. Prowadzenie dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej dla Klubowiczéw.

12. Zaspokajanie potrzeb edukacyjno-rozwojowych.

13. Organizowanie pracy specjalistow zatrudnionych w zaleznosci od potrzeb i dziatan na rzecz Senioréw.
14. Sporzadzanie sprawozdan i rozliczen finansowych dotyczacych Klubu.

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

17. Pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych dla Gminy Grodkéw/  Osrodka Pomocy Spotecznej
w Grodkowie oraz realizacja projektow zwigzanych z politykg senioralng, w tym takze projektow
innowacyjnych, finansowanych w szczegélnosci ze srodkéw funduszy europejskich.

18. Kreowanie dlugofalowej polityki senioralnej Gminy Grodkéw poprzez realizacje dzialan
wynikajgcych z celéw zawartych w Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych dla Gminy
Grodkow.

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

20. Wypracowanie standardéw ustug dotyczacych pomocy osobom starszym.

21. Wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r.
0 dziafalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, a takze z innymi instytucjami w realizacji zadan
kierowanych do Senioréw.

22. Promocja dziatan na rzecz os6b starszych.



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

24, Odpowiedzialno$¢ 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 prozdrowotne;j.

26.Wykonywanie innych polecen kierownika OPS.

IV. Zakres odpowiedzialnosci

1. Prawidlowe i terminowe wykonywanie obowiazkow,

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

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.
2. Miejsce swiadczenia pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Grodkowie, Grodkéw,ul. Szpitalna 13
i ,,Klub Senior +” w Grodkowie, Grodkéw, ul. Rynek 1.

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

4. Fizyczne warunki pracy:praca z obstuga komputera wymagajaca sprawnosci obu rak i wymuszonej
pozycji siedzacej, pokdj biurowy ogrzewany i oswietlony.

5. Uciazliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych :wykonywanie
pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obciazenie kregostupa oraz statyczne obcigzenie

migsni tutowia.

6. Praca zwigzana z kontaktami z podopiecznymi Osrodka Pomocy Spotecznej w Grodkowie, zar6wno

w budynku Osrodka, jak i w srodowisku i Klubie Senior+.

7. Praca wymaga umiej¢tnego wspotdziatania z osobami i rodzinami, z psychologiem, terapeutami oraz

innymi osobami i instytucjami, z ktérymi wymagany bedzie kontakt z uwagi na charakter pracy.



Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w OPS w Grodkowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych nie przekroczyto 6 %.

VI. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny.

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

3. Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4. Kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o odbyciu stazu pracy.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

6. 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 wiasnorecznym podpisem).

9. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na wyzej wymienionym
stanowisku, (potwierdzone wiasnorgcznym podpisem).

10. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe, (potwierdzone wiasnorgcznym
podpisem).

I1. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie,.
(potwierdzone wiasnorecznym podpisem).

* w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art.13
a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.o pracownikach samorzgdowych kserokopia dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wglgdu pracodawcy oryginatéw
dokumentéw oraz oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

Przewidywany termin zawarcia umowy o prace - styczen 2021

VIL Miejsce i termin skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy



Spotecznej w Grodkowie (pokdj 9) lub przestaé poczta na adres; Osrodek Pomocy Spotecznej
w Grodkowie, ul.Szpitalna 13, 49-200 Grodkoéw, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko referenta Klubu
Senior +” w terminie do dnia 12.11.2020r. do godz. 12.00 (decyduje data wptywu oferty do OPS lub
data ztozenia w OPS)

VIIL Inne informacje:

» oferty osob, ktoére nie zakwalifikowaly sie zostang komisyjnie zniszczone,

* osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane,

» oferty, ktore wptyng do Osrodka niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane,

* otrzymanych dokumentéw nie odsytamy.

Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Grodkowie, ul. Szpitalna 13.

KIER :
Asroflka s Hg// 3
Grodkéw, dn.30.10.2020r. Wi i

or Aleksandra Masiowska-Michy,



