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ogtasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownik Dziennego Domu ,,Senior+” w takiem

(nazwa stanowiska pracy)

Nazwa i adres jednostki

Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Skepem
ul. Dworcowa 9

87-630 Skepe

. Stanowisko pracy

Kierownik Dziennego Domu ,,Senior+” w takiem

. Miejsce wykonywania pracy

Dzienny Dom ,Senior+”

z siedzibg takie 41

87-630 Skepe

Nawigzanie stosunku pracy :

1.
2.

Forma zatrudnienia : umowa o prace.
Wymiar czasu pracy : peten etat.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy :

Wymagania niezbedne :

1.

10.

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wyksztatcenie wyisze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o0 szkolnictwie wyzszym.

Posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spotecznej zgodnie z art. 122 ust. 1
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej (Dz. U. z 2023 r., poz. 901 ze zm.).
Legitymowanie sig co najmniej 5 letnim stazem pracy, w tym co najmniej 3 letnim stazem w
pomocy spotecznej.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Znajomos$¢  funkcjonowania systemu pomocy spotecznej oraz przepisdw prawnych
dotyczacych realizacji zadari w obrebie pomocy spotecznej.

Przedtozenie w formie pisemnej opracowanej ,Koncepgji funkcjonowania Dziennego Domu
»Senior+” w tgkiem”

Wymagania dodatkowe :

1.

i

Biegta obstuga komputera, pakietu MS Office.

Prawo jazdy kategorii B, czynne prowadzenie samochodu.

Doswiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym.

Znajomos¢ procedur i umiejetnos$¢ pisania wnioskéw i pozyskiwania érodkéw zewnetrznych,
w tym unijnych.

Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne :

1.

Umiejetno$¢ interpretacji i praktycznego stosowania przepiséw prawnych.
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Umiejetnos¢ kierowania zespotem.

Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wiasnej i podlegtych pracownikdw.
Samodzielnos¢, kreatywnosé i wiasna inicjatywa w realizacji zadan.
Rzetelnos¢, terminowos$é, doktadnosc.

Odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace.

Zdolnosci interpersonalne m.in.: rozwiazywanie konfliktow.
Umiejetnos¢ wspotpracy i pracy pod presjg czasu.

Odpornos¢ na stres.

. Umiejetnosci skutecznego komunikowania sie.
. Wysoka kultura osobista.
. Cechy niezbedne do pracy z ludzmi starszymi i niepetnosprawnymi tj.: empatia, zyczliwos¢

oraz cierpliwosci i wasciwe podejscie do podopiecznych.

VI. Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku bedzie nalezato w szczegdlnosci :
Zarzgdzanie i Kierowanie Dziennym Domem ,Senior+” na podstawie aktow prawnych oraz udzielonych
petnomocnictw, w tym w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

10.
11,

12.

13.

14.

15,
16.
17,
18.

19.
20,

21

22,
23.
24.
25.

26.

Przestrzeganie przepiséw prawa.

Prowadzenie i zabezpieczanie dokumentacji Dziennego Domu ,,Senior+”.

Konsultowanie i uzgadnianie z Dyrektorem MGOPS w Skepem podejmowanych decyzji
dotyczgcych funkcjonowania i dziatalnosci Dziennego Domu ,Senior+".

Przygotowywanie projektu budzetu Dziennego Domu ,Senior+” przy wspotpracy
z Dyrektorem i Gtéwnym ksiegowym MGOPS w Skepem.

Realizacja budzetu Dziennego Domu ,Senior+”.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy Scistej wspotpracy z Dyrektorem i Gtdwnym
Ksiegowym MGOPS w Skepem.

Racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majgtku pozostajgcymi w dyspozycji
Dziennego Domu ,Senior+”, oraz sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony mienia
Dziennego Domu ,Senior+”".

Nadzér merytoryczny nad pracg pracownikéw Dziennego Domu ,Senior+” przestrzeganie
dyscypliny pracy i prowadzenie niezbednej dokumentacji.

Organizacja pracy na poszczegdlnych stanowiskach zapewniajaca sprawne wykonywanie
powierzonych zadan.

Reprezentowanie Dziennego Domu ,Senior+” na zewnatrz.

Przygotowywanie i sktadanie Dyrektorowi MGOPS wszystkich wymaganych informacji i
sprawozdan dotyczgcych funkcjonowania Dziennego Domu ,,Senior+”.

Wspotpraca m.in.: z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami, zaktadami pracy,
jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej w celu realizacji zadan Dziennego Domu
,Senior+”.

Prowadzenie postepowania proceduralnego zwigzanego z przyjeciem
uczestniczek/uczestnikéw lub rezygnacja z dalszego pobytu w Dziennym Domu ,Senior+”.
Tworzenie warunkdw sprzyjajacych samorealizacji praz wykorzystania wiedzy i umiejetnosci
0s06b starszych, pensjonariuszy Dziennego Domu ,Senior+”.

Dbanie o bezpieczeristwo i zdrowie pensjonariuszy Dziennego Domu ,,Senior+”".
Utrzymywanie kontaktéw z rodzinami pensjonariuszy Dziennego Domu ,Senior+”.
Opracowywanie miesiecznych planéw zajec.

Monitorowanie poziomu zaspokojenia potrzeb uczestniczek/uczestnikow zaje¢ w Dziennym
Domu ,Senior+”.

Koordynowanie zajeé¢ oraz wszystkich form wsparcia dla senioréw.

Organizacja wyjazddéw i spotkan integracyjnych.

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

pracownikéw Dziennego Domu ,Senior+".

Przyjmowanie interwencji, skarg i wnioskéw pensjonariuszy Dziennego Domu ,Senior+”.
Dopetnianie wymaganych obowigzkéw sprawozdawczych.

Inicjowanie i wdrazanie zmian organizacyjnych majacych na celu ulepszenie jakosci
Swiadczonych ustug.

Dokonywanie czynnos$ci prawnych na mocy petnomocnictw udzielonych przez Dyrektora
MGOPS.

Projektowanie zmian w dokumentach Dziennego Domu , Senior+” MGOPS.



27. Dbanie o zachowanie tajemnicy stuibowej oraz przestrzeganie przepisdw dotyczacych

ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

28. Pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych, w tym unijnych, pisanie wnioskéw o dotacje.
29. State uzupetnianie wiadomosci fachowych i wykorzystywanie ich podczas wykonywania

pracy.

30. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora MGOPS w Skepem.

Vil.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

1.

o

Praca wykonywana bedzie w Dziennym Domu ,Senior+” w miejscowosci takie 41, 87-630
Skepe, praca nie wymaga koniecznosci poruszania sie po kondygnacjach.

Praca z osobami starszymi, chorymi, niepetnosprawnymi.

Praca o charakterze biurowym.

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin
dziennie oraz obstuga urzadzer biurowych.

Budynek jest przystosowany dla 0s6b niepetnosprawnych.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz z Regulaminem MGOPS w Skepem.

VIIl. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych :
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w MGOPS, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudniania osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

IX. Wymagane dokumenty :

1. Podanie o przyjecie na stanowisko (list motywacyjny).

2. Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie (stanowiacy zatacznik
do ogtoszenia o naborze).

3. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom ukonczenia szkoty
wyzszej).

4. Kserokopig dokumentéw potwierdzajacych staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
zawierajace okres zatrudnienia (w przypadku pozostawania w stosunku pracy).

5. Kserokopig dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, umiejetnosci, uprawnienia
(dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.) -
jednoznacznie potwierdzajace spetnienie wymagan - sa sktadane przez kandydata
dobrowolnie.

6. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022., poz. 530 ze zm.) jest zobowiagzany ztozy¢
kopig dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

7. Oswiadczenie kandydata (stanowiace zafacznik do ogtoszenia o naborze) o:

— niekaralnoéci — przed zatrudnieniem wymagane bedzie za$wiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego,

— posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

— obywatelstwie,

— nieposzlakowanej opinii,

— posiadanie dobrego stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienia na okreslonym
stanowisku — przed zatrudnieniem wymagane bedzie za$wiadczenie lekarskie
potwierdzajace stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym
stanowisku.

— nie wykonywaniu zaje¢ sprzecznych z petnionymi obowigzkami w przypadku wyboru.

8. Obowigzek informacyjny z art. 13 RODO o przetwarzaniu danych osobowych
udostepnionych w ramach naboru wraz z oswiadczeniem o zapoznaniu (stanowigcy
zatacznik do ogtoszenia o naborze).

UWAGA:

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodnos¢ z oryginatem przez sktadajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
»Stwierdzam zgodnosc¢ z oryginatem”, miejscowo$, data, czytelny podpis.



X. Miejsce i termin sktadania dokumentoéw :
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne wymienione w punkcie IX winny by¢ wiasnorecznie
podpisane pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej. “
2. Dokumenty nalezy ztozy¢ :

a) w zaklejonej kopercie wraz z dopiskiem na kopercie: ,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze — Kierownik Dziennego Domu ,Senior+” w takiem,
do siedziby: Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Skepem,

ul. Dworcowa 9, 87-630 Skepe,

w godzinach funkcjonowania osrodka tj.:
poniedziatek, $roda, czwartek 7.30-15.30,
wtorek 7.30-17.00, piagtek 7.30-14.00,

b) lub poczty: na adres korespondencyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Skepem, ul. Dworcowa 9, 87-630 Skepe, w przypadku ofert przestanych pocztg nalezy
uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze
(liczy sie data wptywu do MGOPS w Skepem),

c) dopuszcza sie sktadanie aplikacji droga elektroniczng za posrednictwem elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) opatrzonych Profilem Zaufanym lub
kwalifikowanym podpisem elektronicznym — zgodnie z Ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o
ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz.U. z 2021 r., poz. 1797 ze zm.).

3. Termin sktadania ofert : 18.01.2024 r. (czwartek)
4. Nie beda rozpatrywane oferty, ktére wptyng do Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
po godzinie 15.00 dnia 18.01.2024 r. (czwartek).

Xl. Dodatkowe informacje :

1. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zaproszeni drogg telefoniczng (prosze o
podanie w dokumentach aplikacyjnych numeru telefonu) do drugiego etapu naboru
sprawdzajgcego wiedze oraz umiejetnosci kandydata.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Skepem
https://mgopsskepe.naszops.pl/bip, oraz tablicy informacyjnej Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Skepem przy ul . Dworcowej 9, 87-630 Skepe.

3. Dokumenty ztozone przez kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia. Dokumenty kandydatéw nie
zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru bedzie moina odebra¢ po zakorczeniu
procesu rekrutacji w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Skepem
przy ul. Dworcowej 9, 87-630 Skepe lub zostang odestane jezeli kandydat zaznaczyt to w
ztozonej dokumentacji albo gdy wystgpi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.
Oferty nieodebrane zostang zniszczone po uptywie jednego miesigca od zakorczenia
rekrutacji.

4. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzgdzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone
wraz z ttumaczeniem.

5. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Skepem zastrzega sobie prawo
uniewaznienia naboru w czesci lub w catosci z waznych przyczyn. W przypadku
nierozstrzygniecia/uniewaznienia naboru ztozone dokumenty s wydawane ich nadawcom
albo  komisyjnie  zniszczone  po  uptywie  jednego  miesigca od  daty
uniewaznienia/nierozstrzygniecia naboru.
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