Ogtoszenie o naborze

Dyrektor Zespotu Osrodkow Wsparcia w Bielawie ogtasza nabodr na
wolne stanowisko
Kierownika Dziennego Domu Senior + oraz Klubu Senior+ w Bielawie

1.Nazwa i adres jednostki:
Zespot Osrodkow Wsparcia , ul. Lotnicza 5, 58-260 Bielawa

2.0Kkreslenie stanowiska:
Kierownik Dziennego Domu Senior + i Klubu Senior+

3.Wymagania niezb¢dne:

1)obywatelstwo polskie,

2)wyksztatcenie wyzsze (wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie
zadan na stanowisku),

3)5 letni staz pracy,

4)znajomos¢ funkcjonowania systemu pomocy spotecznej,

5)petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
6)brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne §cigane z oskarzenia publicznego
lub za przestgpstwo skarbowe,

7)znajomos¢ przepisow zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, zwlaszcza w zakresie:
samorzadu gminnego, pracownikéw samorzadowych, prawa pracy, finansoOw publicznych,
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ochrony danych osobowych, ustawy o
rachunkowosci, kodeksu postepowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjne;j;
8)znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Internet)
na poziomie zaawansowanym,

9)nieposzlakowana opinia.

10)kandydat zobowiazany jest przedtozy¢ koncepcje funkcjonowania jednostki w formie
pisemne;j,

4.Wymagania dodatkowe:

1)ukonczone studia podyplomowe z zakresu organizacji pomocy spotecznej lub opieki nad
osobami starszymi 1 niepelnosprawnymi,

2)znajomos¢ rzagdowych programdw na rzecz osob starszych

3)doswiadczenie w zakresie kierowania zespotem ludzkim,

4)samodzielno$¢ w pracy oraz kreatywnos$¢ 1 wlasna inicjatywa,

5)doswiadczenie zawodowe 1 umiej¢tnosci w zakresie organizacji pracy zespotowej w
szczegOlnosci w zakresie pracy z osobami lub z grupg 0osob w przedziale wiekowym 60+,
6)mobilnos¢, gotowos¢ do podrdzy stuzbowych,

7)umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji,

8)dyspozycyjnos¢ i zaangazowanie,

9)zdolno$¢ menedzerskie 1 organizatorskie,

10)umiejetnos$¢ rozwigzywania konfliktow,

11)tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow interpersonalnych w celach prawidtowego wsparcia
0s6b zagrozonych wykluczeniem spotecznym, umiejetnos$¢ budowania relacji,
12)preferowane  cechy  osobowosciowe: empatia, komunikatywno$¢,  otwartosc,
wyrozumiatos¢, cierpliwo$¢, odpowiedzialnos¢, kreatywnose,



13)umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i pod presja czasu,
5.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. koordynowanie i organizowanie pracy w zakresie realizacji Programu Wieloletniego
Senior +,

2. zarzadzanie majatkiem Dziennego Domu Senior+ i Klubu Senior+,

3. podejmowanie dziatan w celu pozyskania srodkow finansowych na dziatalno§¢
statutowa,

4. nadzor nad przestrzeganiem przepisOw sanitarno-epidemiologicznych,
5. zapewnienie 1 utrzymanie wlasciwego poziomu $§wiadczonych ustug,

6. zapewnienie i organizowanie wykonywania czynnos$ci opiekunczych wobec seniorow
przebywajacych w Dziennym Domu Senior+ i Klubie Senior+,

7. opracowywanie niezbednych do realizacji zadah Dziennego Domu Senior+ i Klubu
Senior+ procedur, planow, zarzadzen, regulaminow 1 dokumentoéw o charakterze

organizacyjnym,

8. prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej z DDP Senior + 1 Klubu
Senior+,

9. przeprowadzenie procesu rekrutacji uczestnikow,
10. prowadzenie niezbednej dokumentacji DDP Senior + i Klubu Senior+

11. kierowanie kadra Dziennego Domu Senior + i Klubu Senior+, nadzorowanie,
kontrolowanie merytoryczne pracy osob zatrudnionych o wykonania zadan,

12. przygotowanie, realizacja oraz nadzorowanie szczegdtowych programéw dziennych,

13. sprawowanie codziennej opieki nad uczestnikami oraz prowadzenie zaj¢¢ z
uczestnikami,

14. przygotowywanie na biezagco wymaganych przepisami prawa informacji, planow i
sprawozdan z realizacji dziatan o$rodkéw wsparcia,

15. diagnozowanie i ustalanie potrzeb osob, bedacych uczestnikami Dziennego Domu
Senior + i Klubu Senior+ oraz ich rodzin, a takze dostosowywania profilu dziatalnosci
do tych potrzeb,

16. dobor wyposazenia 1 materialdow niezbednych do prowadzenia pracy w Dziennym
Domu Senior + zgodnie z potrzebami placowki, kadry oraz uczestnikow, w tym
przygotowywanie zamowien,

17. nadzér merytoryczny nad przebiegiem animacji, opieki i poszczegolnych zajeé
prowadzonych w Dziennym Domu Senior + i Klubie Senior+,



18. wspotpraca z organami samorzadu, instytucjami, organizacjami spotecznymi,
stowarzyszeniami, fundacjami, stuzbg zdrowia, pracodawcami oraz osobami
fizycznymi w celu realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej,

19. wspoétrealizowanie gminnych programoéw i strategii w zakresie wynikajacym z
dziatalnosci Dziennym Domu Senior+ i Klubie Senior+.

20. podejmowanie dziatan w celu pozyskania §rodkéw finansowych na dziatalnos¢
Dziennego Domu Senior+ i Klubie Senior+

21. podejmowanie innych zadan wynikajacych z przepisOw prawa zwigzane z
merytorycznym zakresem dziatania jednostki,

22. wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z potrzeb Dziennego Domu Senior+ i
Klubu Senior+ zleconych przez dyrektora Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Bielawie,

6.Warunki pracy na stanowisku:
l.wymiar czasu pracy — peten etat (6/8 etatu w Dziennym Domu Senior+ 1 2/8 etatu w Klubie
Senior+),
2.praca z komputerem,
3.wymagana dyspozycyjnos¢,
4.wykonywanie czynnos$ci okreslonych w zakresie czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnos$ci
dla tego stanowiska,
5.praca z osobami starszymi, niepelnosprawnymi wymagajacej szczegdlnej koncentracji
Przewidywany termin podj¢cia pracy: 1 marzec 2020r.

8. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Dziennym Domu Senior +, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej, oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych byt nizszy, niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:

1.Kwestionariusz osobowy podpisany wlasnorecznie przez kandydata.
2.List motywacyjny podpisany wiasnorecznie przez kandydata.
3.CV z doktadnym opisem pracy zawodowej podpisane wlasnorecznie przez kandydata.

4 Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie (oryginaty do wgladu po
przejsciu do II etapu).

5.Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje 1
dotychczasowe zatrudnienie (oryginaty do wgladu po przejsciu do II etapu).

6.Kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach,
ukonczonych kursach i szkoleniach (oryginaty do wgladu po przejsciu do II etapu).

7.Podpisane przez Kandydata oswiadczenia:



- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw
publicznych,

- 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych podanych dobrowolnie do celow
rekrutacji,

- o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym.

8.Koncepcja funkcjonowania Dziennego Domu ,,Senior+" 1 Klubu Senior+ w Bielawie,
zawierajaca m. in. proponowany przez kandydata sposob organizacji i1 zarzadzania jednostka,
propozycje dziatan z zakresu pozyskiwania §rodkow finansowych (w tym §rodkéw z UE oraz
innych mechanizméw pomocowych) na dziatalno$¢ jednostki.

9.Kopia* dokumentow poswiadczajace znajomosc¢ jezyka polskiego — dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

10.Kopie innych dokumentow, ktore moga mie¢ znacznie przy rozpatrywaniu oferty,

UWAGA: * Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie
oryginalow dokumentow pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego

10. Dodatkowe informacje:

- Osoba ktorej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowigzana przed
podpisaniem umowy dostarczy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za
przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

11. Sposdéb i termin skladania ofert:
1)Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabdér na
stanowisko urzednicze - Kierownik Dziennego Domu Senior + i Klubu Senior+ w
Bielawie do dnia 21 lutego 2020r. do godz. 10:00, osobiscie w sekretariacie Zespotu
Osrodkéw Wsparcia lub pocztg na adres: Zespdt Osrodkow Wsparcia , ul. Lotnicza5, 58-260
Bielawa ( decyduje data wpltywu do ZOW ).
2) Aplikacje, ktore wptyna do jednostki po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane,
4) Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni  pisemnie lub
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.
5 Dokumenty aplikacyjne, ztozone przez osoby, ktore nie zostaly zatrudnione w procesie
naboru zostang odestane.
6) Dokumenty aplikacyjne kandydata , ktory zostanie wytoniony w ramach procedury naboru
nie podlegaja zwrotowi. Dokumenty te beda stanowily zalacznik do protokotu z
przeprowadzonego naboru.
7) Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na stanowisko urzednicze na kazdym
etapie postepowania bez podania przyczyny.

12. Dane osobowe — klauzula informacyjna:
Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku



z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/45/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane osobowe dobrowolnie.

Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

1.Administrator danych osobowych: Dyrektor Zespotu Osrodkow Wsparcia w Bielawie z siedzibg
58-260 Bielawa , ul. Lotnicza5.

2.Kontakt do inspektora ochrony danych: za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:
w.chudzik@zowbielawa.pl

3.Cel przetwarzania: Dane osobowe zbierane sa wytacznie na potrzeby naboru na stanowisko
urzednicze, ogloszonego na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.

4.Informacja o odbiorcach danych: lista kandydatéw (imi¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania)
spetniajacych wymagania formalno-prawne, jak rowniez informacja o wynikach naboru opublikowana
zostanie na stronie BIP Zespotu Osrodkow Wsparcia w Bielawie i wywieszone na tablicy ogloszen
Zespohu Osrodkow Wsparcia w Bielawie. Dane osobowe przetwarzane sag w systemie papierowym.

5.0kres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
(z uwzglednieniem 3 m-cy w ktorych dyrektor ma mozliwos¢ wyboru kolejnego kandydata, w
przypadku gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

6.Uprawnienia: prawo zadania od administratora danych, dostepu do danych, ich sprostowanie,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a
takze prawo do przeniesienia danych; zadania w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej,

Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7.Podstawa przetwarzania danych: art.221 kodeksu pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych,
w zw. z art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO.,

8.Inne informacje: podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji;
nie beda tez profilowane.



