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Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Etku
oglasza nabér na stanowisko
kierownik Klubu Senior SENIOR +

»Nabdr na stanowisko kierownik Klubu Senior SENIOR +”

Stanowisko pracy: kierownik Klubu Senior SENIOR +

Wymiar etatu : 1/2 etatu - czasu pracy,

Rodzaj umowy: umowa o prace,

Miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Elku
Tlo$¢ wolnych stanowisk: 1.

L. Wymagania w stosunku do kandydatow:
a. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw, ktérym
na postawie umow migdzynarodowych lub przepisdéw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) wyksztalcenie wyzsze: pedagogika, pedagogika specjalna, polityka spoleczna,
psychologia, socjologia, praca socjalna, nauki o rodzinie lub pokrewne,

3) specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spolecznej,

4) co najmniej 3 letni staz pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy w pomocy
spotecznej, o ktérym mowa w art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spoteczne;j,

5) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

6) brak skazania prawomocnie za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnogci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Iub za umyslne przestgpstwo
skarbowe;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

8) znajomosé nastgpujacych aktow prawnych:

- Kodeks Postepowania Administracyjnego,
- ustawa o samorzadzie gminnym,
- ustawa o pracownikach samorzadowych,
- ustawa o pomocy spolecznej,
- ustawa o finansach publicznych,
9) nieposzlakowana opinia.

b. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

8)

znajomo$¢ obowigzujacych przepisow regulujacych zadania realizowane przez placowki
wsparcia SENIOR+, w szczegGlnodci ustawy o pomocy spolecznej oraz przepiséw
wykonawezych do tych ustaw, znajomos¢ zagadniefi z zakresu prawa pracy, administracji
samorzadowej i ochrony danych osobowych;

doswiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym,

odpowiedzialnos¢, terminowosé i doktadnosé w realizacji powierzonych zada,
samodzielno$¢, umiejetnosé organizacji pracy, dyskrecja,

kreatywno$¢, komunikatywnosé, sumienno$é, dobra organizacja pracy, zaangazowanie,
inicjatywa,

wysoka kultura osobista,

umiejetnosé obstugi komputera (MS Office) i urzadzen biurowych,

Co najmniej roczny staz pracy w jednostkach organizacyjnych pomocy spolecznej realizujacych
zadania w zakresie wspierania i pracy z osobami starszymi, niepetosprawnymi.



I1. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:
a. W szczegélnosci do obowiazkéw bedzie nalezec:
1) Kierowanie i zarzadzanie praca klubu seniora Senior +, zwanym dalej Klubem.
2) Prowadzenie i nadzor nad dokumentacja Klubu.
3) Dobér kadry Klubu.
4) Ustalanie zakresow czynnosci podlegtym pracownikom.
5) Koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglych pracownikow.
6) Nadzorowanie spraw kontroli wewnetrznej BHP i p. poZ.
7) Proponowanie zmian regulaminu organizacyjnego Klubu.
8) Wyjasnianie skarg i odwotan w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Klubu.
9) Prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnoéei Klubu, w tym sporzadzanie sprawozdan
w Centralnej Aplikacji Statystycznej (CAS).
10) Promowanie Klubu w spotecznoéci lokalnej i integracja z innymi Klubami Sen iora.
11) Opracowywanie rocznych planéw pracy Klubu.
12) Opracowywanie wdrazanie program6w i projektow zwigzanych z prowadzeniem Klubu.
13) Opracowanie materialow, informacji i opinii.
14) Czuwanie nad terminowym realizowaniem zadan w Klubie.
15) Biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajomienie si¢ z obowiazuj acymi przepisami prawa
dotyczacymi wykonywania zadan.
16) Wspolpraca z pracownikami komorek organizacyjnych Osrodka i innymi jednostkami
oraz pracownikami samodzielnych stanowisk pracy.
17) Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa.
18) Realizacja innych zadan wynikajacych z zakresu obowiazkéw nie ujetych w niniejszym
zakresie, obowiazujacych przepisow aktow prawnych oraz zleconych przez dyrektora
Osrodka.
b. Zakres odpowiedzialnoci na stanowisku pracy:
pracownik odpowiada za:
- przestrzeganie dyscypliny pracy,
-przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych oraz innych tajemnic prawem
chronionych,
- przestrzeganie tajemnicy skarbowej,
- przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ na zajmowanym stanowisku,
- nalezyte wykonywanie przydzielonych obowigzkéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
- przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,
- prawidlowe zabezpieczenie powierzonego mienia przed kradzieza oraz dokumentéw stuzbowych
przed dostgpem niepowotanych 0sob.
c. Zakres uprawnien na stanowisku pracy:
- zakres uprawnien okreslony jest w regulaminie organizacyjnym MOPS, w przepisach Kodeksu Pracy
oraz w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
- w ramach administrowanych procesow zadania danych i wyjaénien niezbednych do wykonywania
natozonych zadan,
-uprawnienie do podejmowania i realizowania dzialan doskonalgcych, ktére nie przekraczaja jej
kompetencji oraz upowaznien udzielonych przez dyrektora MOPS.

IIL Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Zatrudnienie nastapi W oparciu o umowe O pracg W wymiarze 0,5 etatu,
w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Efku.

2. Pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony do 6 miesigcy.

3. Planowany poziom wynagrodzenia zasadniczego (brutto) 1900 zt — 2200 zi oraz ustawowe
obligatoryjne dodatki do wynagrodzenia.

4. W czasie trwania umowy zostanie zorganizowana dla pracownika stuzba przygotowawcza,
zgodnie z art. 19 ustawy 0 pracownikach samorzadowych, chyba ze pracownik odbyt i zdat
egzamin. Mozliwe jest zwolnienie ze shuzby, jednak nie wylacza sie przeprowadzenia
egzaminu.

5. Planowany termin zatrudnienia — marzec/kwiecien 2022 r.



6. Praca odbywa¢ si¢ bedzie w budynku MOPS — Klub Seniora przy ul. Pitsudskiego 10 w Eiku.
Budynek dostosowany dla 0s6b niepelnosprawnych.

7. Wystepuje praca przy komputerze powigzana z obshiga urzadzen biurowych. Budynek
zapewnia bezpieczne warunki pracy.

8. Praca wymaga umiejetnego wspéidzialania z osobami w podeszlym wieku, osobami
zagrozonymi wykluczeniem spofecznym i ich rodzinami, oraz innymi osobami, instytucjami,
organizacjami dla realizacji celéw statutowych Osrodka.

IV. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:
W miesigeu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w  jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.
V. Wymagane dokumenty:
a. Dokumenty niezbedne:
1) curriculum vitae (CV),
2) list motywacyjny,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;j si¢ o zatrudnienie do pracy (druk do
pobrania ze strony BIP MOPS https://mops.bip.elk.pl/ lub do pobrania w kadrach
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Elku) (wedtug zalgcznika),
4) kopie dokumentéw potwierdzajace posiadanie wymaganego wyksztalcenia
i kwalifikacji,
5) kopie dokumentéw poswiadczajacych wymagany staz pracy zgodnie z pkt La. 3,
6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z pehi praw
publicznych,
7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetione umysinie.
b. Dokumenty dodatkowe zwiazane z oferowanym stanowiskiem:
1) kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnosci
(np. o ukoniczonych kursach, szkoleniach),
2) referencje z poprzednich miejsc pracy,
3) inne potwierdzajace wymagane do$wiadczenie.

VI. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
a. Termin:
Termin skiadania dokument6w okresla si¢ od dnia 17 lutego 2022 r., do 04 marca 2022 r. do godz.
15:00 (w przypadku nadestania oferty poczta, o dotrzymaniu terminu decyduje data wplyniecia
do tut. Osrodka) lub sktadajac dokumenty w powyzszym terminie osobiscie.
Oferty, ktére wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane.
b. Sposéb:
Wymagane dokumenty aplikacyjne w jezyku polskim nalezy sktadaé w zamkniete;
kopercie z dopiskiem: ,,;Nabor na stanowisko kierownik Klubu Seniora SENIOR+”

Opakowanie (koperta) powinno by¢ opisane wedtug ponizszego wzoru:

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Etku
ul. J. Pitsudskiego 8, 19- 300 Elk
.» Nabor na stanowisko Kierownik Klubu Seniora SENIOR+"

¢. Miejsce:

*osobiscie - w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Etku, ul. Pitsudskiego 8,
(skrzynka na korespondencje — parter),

*poczta - Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej w Etku, ul. Pitsudskiego 8, 19-300 Etk.



VIL ETAPY PROCESU SELEKCJI I WYBORU KANDYDATA:

I etap: weryfikacja formalna na podstawie przediozonych aplikacji.
Il etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca weryfikacje wiedzy i umigj¢tnosci okreslonych
w aplikacji. Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ poprzedzona testem wiedzy.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani do II etapu rekrutacji zostang
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej droga elektroniczng lub telefonicznie.
Techniki selekcji i dobér narzedzi rekrutacyjnych uzaleznione beda od aplikacji i moga ulec zmianie, o
czym zostang powiadomieni kandydaci spetniajacy wymagania formalne.

VIII. INFORMACJA O WYNIKACH KONKURSU:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej https:/mops.bip.elk.pl/ w zaktadce Nabor pracownikéw -przebieg i wyniki naboru.

IX. INFORMACJE DODATKOWE:

Dokumenty  aplikacyjne:  list ~motywacyjny, CV, zaswiadczenia oraz oswiadczenia
dla waznoéci wymagaja autoryzacji (musza by¢ odrecznie podpisane) przez Kandydata, pod rygorem
odrzucenia aplikacji.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Oérodka poczta po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne winne by¢ zlozone w jezyku polskim (ustawa z dnia
7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim Dz. U. z 2021 r., poz. 672). Do dalszego postepowania
kwalifikacyjnego zostana dopuszczeni wylgcznie kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne
okreslone w pkt. La. ogloszenia o naborze.

Aplikacje, ktére nie spelnia wymagan niezbednych podanych w ogloszeniu, zostang odestane
kandydatom.

Dokumenty niekompletne lub wadliwie wypekione nie podlegaja uzupetnieniu lub poprawieniu.
Szczegblowy zakres zadan Sekeji Finansowo - Ksiegowej MOPS w Etku okresla regulamin
organizacyjny MOPS wprowadzony zarzadzeniem nr 46.2019 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Etku z dnia 30 grudnia 2019 r., zmienionego zarzadzeniem nr 17.2020 z dnia
11 maja 2020 r., zarzadzeniem nr 21.2021 z dnia 31 sierpnia 2021 r. oraz zarzadzeniem nr 5.2022
z dnia 14 lutego 2022 r.

Zastrzega si¢ prawo do odstgpienia od naboru bez podania przyczyny lub nie dokonanie wyboru
sposréd oséb, ktére beda spetniaty warunki formalne. Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego
kandydata. Ogloszenie o naborze oraz informacja o wyniku naboru zostanie umieszczone w Biuletynie
Informacji Publicznej Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Etku https://mops.bip.elk.pl/
Ogloszenie jest naborem w rozumieniu przepiséw o pracownikach samorzadowych.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ po numerem telefonu 87 732 67 28.
Data ogtoszenia naboru: 17.02.2022 r.
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Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Etku



