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I. Warunki przystgpienia do naboru
Do naboru moze przystapi¢ kandydat, ktéry:
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Jest obywatelem polskim.,

Posiada wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu ustaw z dnia 27 lipca 2005 r. prawo
o szkolnictwie wyzszym.

Posiada specjalizacje z zakresu organizacji pomocy spolecznej.

Posiada znajomos¢ funkcjonowania systemu pomocy spofecznej oraz przepisdw prawnych
dotyczacych pomocy spoteczne;.

Posiada petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne.

Posiada nieposzlakowang opinie.

Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
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Posiada co najmniej 5 — letni staz pracy, w tym co najmniej 3 — letni staz pracy w pomocy

spoteczne;j.

Znajomos¢ przepisdw:

— Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. 2021, 2268 tj.).

— Ustawy z dnia 12 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U, 2022, 530
tj.).

— Programu wieloletniego ,,Senior+” na lata 2021 — 2025.

Znajomos¢ przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych.

Znajomosc¢ przepiséw z zakresu postepowania administracyjnego.

Znajomos$¢ obstugi komputera, w tym m.in. programéw: Word, Excel, Power Point oraz

urzadzen biurowych.

Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wiasnej.

Wysoki poziom zaangazowania w powierzone obowiazki, rzetelnosé, terminowosé.

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Umiejgtnos¢ kierowania zespolem i pracy w zespole.

. Opanowanie i cierpliwos¢.
. Komunikatywnosé.

IL. Zakres zadai/obowigzkéw na stanowisku obejmuje, w szczegolnosci:
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Kierowanie biezaca dzialalnoscia Klubu Seniora.

Realizacja programu dziatalnosci Klubu Seniora.

Ustalanie i realizacja rocznego budzetu Klubu Seniora.

Prowadzenie postgpowania proceduralnego zwigzanego z przyjeciami  Senioréw lub
rezygnacjg z dalszego pobytu w Klubie Seniora.

Opracowanie planu pracy Klubu i czuwanie nad jego realizacja.

Odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek, w tym realizacja wydatkéw Klubu Seniora.
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Dbanie o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Klubu Seniora.
Prowadzenie dokumentacji w zakresie m.in. — listy obecnosci uczestnikéw Klubu Seniora,
dokumentacji uczestnikéw klubu oraz dokumentacji 0s6b prowadzacych zajecia.

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

- Dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie

z przepisami w tym zakresie.

Diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb Seniordw.

Koordynowanie spotkan i zajec¢ dla Senioréw. Klubu

Kompleksowe prowadzenie Klubu Seniora i organizowanie zajeé¢ dla senioréw:

— organizowanie form wsparcia dla Senioréw Klubu,

— zaspokajanie potrzeb edukacyjnych. kulturalnych i rekreacyjnych uczestnikéw Klubu
Seniora,

— organizowanie spotkan okoliczno$ciowych, wycieczek, wyjazdéw do kina, teatru oraz
innych miejsc,

— organizowanie pracy specjalistow zatrudnionych w Klubie Seniora w zaleznosci
od potrzeb i dzialan na rzecz senioréw.

Prowadzenie postgpowania proceduralnego, przy akceptacji Dyrektora Miejskiego Os$rodka

Pomocy Spotecznej, dotyczacego zatrudniania specjalistow.

Dokonywanie w ramach budzetu Klubu Seniora stosownych zakupéw niezbednych

do prowadzenia zaje¢.

Sporzgdzanie sprawozdan i rozliczen finansowych Klubu Seniora.

Nawigzywanic i utrzymywanie stalej wspolpracy z osobami prowadzacymi zajecia oraz

instytucjami i organizacjami, ktore moga sie wlaczyé w dziatalnosé¢ Klubu Seniora.

Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw uczestnictwa w  organizowanych

w Klubie zajgciach.

Reprezentowanie Klubu Seniora na zewnatrz oraz dbanie o prawidlowe funkcjonowanie
Klubu.

. Terminowa, staranna i zgodna z obowigzujacymi przepisami realizacja powierzonych zadan.
. Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego, zwiazanych z zakresem zadan

realizowanych w zakresie dziatalnosci Klubu Seniora.

IT1. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia
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list motywacyjny;

CV;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie;

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

oswiadczenie o niekaralnosci;

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjgcie pracy na stanowisku, ktérego nabér
dotyczy;

podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zatacznik nalezy pobraé¢ i czytelnie
podpisac).

IV. Informacja na temat zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Mle_]SkllTl Osrodku Pomocy Spolecznej
w Swidnicy, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spo’(ecznq oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym nabor byl wyzszy niz 6%.

Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, CV, kserokopie wymaganych dokumentéw oraz
oswiadczenia) winny by¢ opatrzone klauzula i wlasnorgcznym podpisem:



"Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do
realizacji  procesu  rekrutacji  zgodnie 7 ustawqg 7 dnia 10 maja 2018 roku
0 ochronie danych osobowych (Dz.U. 7 2019 r. poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 7 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku 7 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQ)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w siedzibie Miejskiego O$rodka Pomocy
Spolecznej w Swidnicy, ul. Franciszkanska 7, sekretariat pokéj nr 108, w terminie do 25 lipca
2022 r., do godziny 12:00.

Dokumenty winny byé zlozone w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
Kierownika Klubu Seniora”.

Oferty, ktore wplyngl po terminie lub niekompletne nie beda rozpoznawane. O zachowaniu
terminu, o ktérym wyzej mowa decyduje wplyw oferty do Osrodka.

Nabor bedzie prowadzony przez Komisj¢ rekrutacyjng powolang przez Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Swidnicy.

O terminie i miejscu przeprowadzenia dalszej cz¢sci naboru (rozmowy rekrutacyjnej)
kandydaci zostang powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.

Przewidywany termin zatrudnienia kandydata: sierpien 2022 r., w pelnym wymiarze czasu
pracy.

Osoba wyloniona w naborze przed nawiazaniem stosunku pracy zobowigzana jest
do przediozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Dyrektor MOPS



