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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Kowarach oglasza nabér na stanowisko

L

Kierownika Edukacyjnego Klubu Seniora w Kowarach

NAZWA i ADRES JEDNOSTKI

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kowarach.

ul. Zamkowa 3,

58-530 Kowary

tel. 75 7182113
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NAZWA STANOWISKA

Kierownik Edukacyjnego Klubu Seniora w Kowarach.
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NIEZBEDNE WYMAGANIA

obywatelstwo polskie:

pelna zdolnoséé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych:
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:

brak ukarania zakazem pehienia funkcji  kierowniczych — zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi;

nieposzlakowana opinia:

wyksztalcenie wyzsze:

specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spolecznej zgodnie z art. 122 ustawy
z dnia 12 marca 2004r. 0 pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018r.. poz. 1508 z poz.
zm.):

spolecznej lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dzialalnosci gospodarczej
w zakresie wykonywania ustug zobszaru pomocy spotecznej. okreslonych
w ustawie 0 pomocy spoleczne;j.

co najmniej S letni staz pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy w pomocy

DODATKOWE WYMAGANIA:

1. Osoba ubiegajaca sie na stanowisko Kierownik Edukacyjnego Klubu Seniora w Kowarach
powinna posiada¢ wiedzg w zakresie specytiki pracy w Klubach Seniora.

2. Znajomos¢ specytiki pracy z osobami starszymi.
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3. Znajomos¢ przepisow:

- Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spofecznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1507 z pdzn.

ZIm. ).
- Programu Wieloletniego ..Senior +” na lata 2015 —2020.

4. Obshuga komputera oraz urzadzen biurowych.

L

. Prawo jazdy kat. B. czynne prowadzenie samochodu.

6. Predyspozycje: odpowiedzialnos¢. komunikatywnosc, cierpliwos¢, kreatywnos¢, dobra
organizacja pracy, umiejetnos¢ kierowania zespolem i wspoltdziatania w zespole, zdolnos¢
do pracy w sytuacjach kryzysowych i konfliktowych, stabilno$¢ emocjonalna, odpornosc

na stres.
V.  OGOLNY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:
Do zadaf osoby zatrudnionej na stanowisku kierownika naleze¢ bedzie w szczegolnosel:

1) Kierowanie biezaca dzialalno$cig Edukacyjnego Klubu Seniora w Kowarach,
2) Realizacja programu dzialalnosci Edukacyjnego Klubu Seniora w Kowarach.
3) Ustalanie i realizacja rocznego budzetu Klubu.

4) Prowadzenie postgpowania proceduralnego zwiazanego z przyjeciami Seniorow
lub rezygnacja z dalszego pobytu w Klubie.

5) Nadzér i prowadzenie Edukacyjnego Klubu Seniora w Kowarach,
6) Opracowanie planu pracy Klubu i czuwanie nad jego realizacja.

7) Odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek. w tym realizacja wydatkow Edukacyjnego
Klubu Seniora w Kowarach,

8) Dbanie o prawidlowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Klubu,

9) Prowadzenie dokumentacji w zakresie m.in. - listy obecnoscl uczestnikow Klubu,
dokumentacji uczestnikéw klubu oraz dokumentacji 0sob prowadzacych zajecia.

10) Dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych
Seniorow,

11) Reprezentowanie Klubu na zewnatrz,

12) Dbanie o przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie
7 przepisami w tym zakresie.

13) Diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb Seniorow,
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14) Koordynowanie spotkan i zaje¢ dla seniorow,

15) Kompleksowe prowadzenie Klubu i organizowanie zaje¢ dla seniorow,

16) Organizowanie form wsparcia dla Seniorow,

17) Zaspokajanie potrzeb edukacyjnych., kulturalnych i rekreacyjnych uczestnikéw Klubu.

18) Organizowanie spotkan okolicznosciowych. wycieczek, wyjazdow do kina. teatru

oraz innych miejsc.

19) Organizowanie pracy specjalistow zatrudnionych w Klubie w zaleznosci od potrzeb
i dziatan na rzecz seniorow.,

20) Prowadzenie postepowania proceduralnego, przy akceptacji Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kowarach., dotyczacego zatrudniania specjalistow,
opiekuna Edukacyjnego Klubu Seniora w Kowarach,

21) Dokonywanie w ramach budzetu Edukacyinego Klubu Seniora w Kowarach stosownych
zakupOow niezbednych do prowadzenia zajec.

22) Sporzadzanie sprawozdan i rozliczen finansowych Edukacyjnego Klubu Seniora
w Kowarach,

23) Planowanie budzetu oraz analiza wykorzystania budzetu,

24) Nawigzywanie 1 utrzymywanie stalej wspdlpracy z osobami prowadzacymi zajgcia oraz
instvtucjami 1 organizacjami, ktore mogg si¢ wlaczy¢ w dziatalnos¢ Klubu,

25) Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw uczestnictwa w organizowanych
w zajeciach,

26) Motywowanie senioréw do dziatan na rzecz samopomocy i dziatan wolontarystycznych
na rzecz innych.

VI. WARUNKI PRACY:

1. Miejsce wykonywania pracy: Edukacyjny Klub Seniora w Kowarach, ul. Szkolna 1,
Kowary.

1

Praca z osobami starszymi, chorymi, niepelnosprawnymi oraz praca administracyjno-
biurowa w Edukacyjnym Klubie Seniora w Kowarach. wspolpraca z Dyrektorem
oraz pracownikami  Miejskiego  Osrodka Pomocy Spotecznej w  Kowarach
przy ul. Zamkowej 5.
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Mozliwo$¢ przemieszezania sig po terenie Gminy Kowary w ramach wykonywanych
zadan z uczestnikami (wyjscia na spacer itp.). Ponadto w ramach organizowanych

(9%

wycieczek, wyjs¢ do kina. teatru wyjazdy poza teren Gminy Kowary.

4, Okres zatrudnienia: od kwietnia 2020 roku.

n

Podstawa zatrudnienia: umowa o pracg na czas okreslony na 0,5 etatu.

VIL WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH
wjednostce  w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnieniu  0séb  niepelnosprawnych, w miesiacu  poprzedzajacym  datg
upublicznienia ogloszenia o naborze, byl nizszy niz 6% .

VIIIL. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny:

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

3) kwestionariusz kandydata (do pobrania ze strony www.bip.kowary.pl zaktadka
oferty pracy):

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie:

5) kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie specjalizacji z zakresu
organizacji pomocy spolecznej;

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacveh staz pracy. w tym staz w pomocy
spolecznej lub potwierdzajacych wykonywanie przez co najmniej 3 lata
dziatalno$ci gospodarczej w zakresie wykonywania ustug zobszaru pomocy
spolecznej ($wiadectwa pracy. zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie
lub prowadzenie dziatalnosci gospodarczej):

7) oswiadczenie o tresci: ..oSwiadezam, ze posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci
prawnyvch. korzystam zpelni praw publicznych, ciesze si¢ nieposzlakowang
opinig, nie bylam/em skazana’y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe™;

8) oswiadczenie o tresei: .,o8wiadczam, ze nie bylam/em karana/y zakazem pelnienia
funkeji. zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi. o ktorych mowa
wart. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych:

9) dodatkowo inne dokumenty potwierdzajace Kkwalifikacje 1  umiejetnosci
(kserokopie zaswiadczen/certyfikatow o ukonczonych kursach. szkoleniach,
zakresy obowiazkow, opinie, itp.);

10) podpisane odwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
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IX. TERMIN, MIEJSCE I SPOSOB SKLADANIA DOKUMENTOW:

C
b
—+-

Oferty nalezy sklada¢ do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w  Kowarach.
ul. Zamkowa 35, 58-330 Kowary - sekretariat. w zamknietych kopertach do dnia 6 lutego
2020 roku do godziny 13.00 Iub przesta¢ na adres jednostki (decyduje data faktycznego
wphywu do siedziby jednostki). Koperty powinny by¢ opatrzone imieniem. nazwiskiem,
adresem nadawcy oraz dopiskiem ..Nabor na stanowisko Kierownika Edukacyjnego Klubu

Seniora w Kowarach™.
Dokumenty przestane droga elektroniczng nie beda rozpatrywane.
Dokumenty, ktére wplyna po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kowarach zastrzega sobie prawo
odwolania ogloszenia w calosci lub czescei, przedtuzenia terminu skladania ofert pracy.

X. Informacje dodatkowe

1. Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ w siedzibie jednostki
w sekretariacie lub telefonicznie tel. 75 7182113.

2

Z kazdym z kandydatow spehiajacych wymagania zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana
poinformowani telefonicznie. W wyniku tej rozmowy Komisja Rekrutacyjna wyloni
kandydata spetiajacego w najwyzszym stopniu wymagania okreslone w ogloszeniu
o0 naborze.

3. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Kowary oraz na stronie internetowej Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kowarach.

4. Dokumenty pozostalych kandydatow beda przechowywane w kadrach MOPS Kowary
przez okres 3 miesi¢cy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru.
W tym okresie kandydaci beda mogli dokona¢ odbioru swoich dokumentow
za pokwitowaniem. Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej w Kowarach nie odsvia
dokumentéw kandydata. Po uplywie 3 miesiecy od daty upowszechnienia informacji
o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostana Komisyjnie
zniszczone.

XI. Zalaczniki:

1. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie




