Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenie nr 8 /2015
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej
w Nowym Korczynie z dnia 31.12.2015r.

Kierownik Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Korczynie
oglasza nabor na wolne stanowisko (1 etat)
Kierownik Klubu ,,Senior +” w Nowym Korczynie
utworzonego w ramach Programu Wieloletniego ,,Senior +” na lata 2021-2025
oraz
referent ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

[. Wymagania niezbedne

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie Srednie lub wyzsze.

3. Posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spotecznej.

4. Co najmniej 3- letni staz pracy w pomocy spotecznej.

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslnie przestepstwo skarbowe.

6. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;
7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

8. Osoba cieszaca sie nieposzlakowang opinia.

II. Wymagania dodatkowe

1. Osoba ubiegajaca sie na stanowisko Kierownika Klubu ,,Senior+” powinna posiadac
wiedze w zakresie specyfiki pracy w Kubach ,,Senior+”;

2. Znajomos¢ specyfiki pracy z osobami starszymi;

3. Znajomos¢ przepisow:

- Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j.

- Programu Wieloletniego ,,Senior +” na lata 2021-2025.

4. Predyspozycje: odpowiedzialno$¢, komunikatywnos$¢, cierpliwos¢, kreatywnos¢, dobra
organizacja pracy, umiejetno$¢ kierowania zespotem i wspétdziatania w zespole, zdolno$¢ do
pracy w sytuacjach kryzysowych i konfliktowych, stabilnos¢ emocjonalna, odpornos¢ na stres
5. Obstuga komputera oraz urzadzen biurowych.

I1I. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Kierownik Klubu Senior+

1. Kierowanie biezaca dziatalnoscia Klubu ,,Senior+”.

2. Realizacja programu dziatalnosci Klubu ,,Senior+”.

3. Ustalenie i realizacja rocznego budzetu Klubu.

4. Prowadzenie postepowania proceduralnego zwigzanego z przyjeciami Senioréw lub
rezygnacjq z dalszego pobytu w Klubie.

5. Opracowanie planu pracy klubu i czuwanie nad jego realizacja.

6. Odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek, w tym realizacja wydatkow Klubu ,,Senior +”.
7. Dbanie o prawidlowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Klubu.

8. Prowadzenie dokumentacji w zakresie m. in. - listy obecnosci uczestnikow Klubu,
dokumentacji uczestnikow klubu oraz dokumentacji os6b prowadzacych zajecia.

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



10. Dbanie o przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie
z przepisami w tym zakresie.

11. Diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokojenia potrzeb Seniorow.

12. Koordynowanie spotkan i zaje¢ dla Seniorow.

13. Kompleksowe prowadzenie Klubu i organizowanie zaje¢ dla Seniorow.

14. Organizowanie form wsparcia dla Seniorow.

15. Zaspokajanie potrzeb edukacyjnych, kulturalnych i rekreacyjnych uczestnikow Klubu.

16. Organizowanie spotkan okolicznosciowych, wycieczek, wyjazdéow do kina, teatru oraz
innych miejsc.

17. Organizowanie pracy specjalistow zatrudnionych w Klubie w zaleznosci od potrzeb i
dziatan na rzecz Seniorow.

18. Prowadzenie postepowania proceduralnego, przy akceptacji Kierownika Miejsko
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, dotyczacego zatrudnienia specjalistow.

19. Dokonywanie w ramach budzetu Klubu ,,Senior+” stosownych zakupéw niezbednych do
prowadzenia zajec.

20. Sporzadzanie sprawozdan i rozliczen finansowych Klubu ,,Senior +”.

21. Nawigzywanie i utrzymywanie statej wspotpracy z osobami prowadzacymi zajecia oraz
instytucjami i organizacjami, ktére moga sie wlaczy¢ w dziatalnos¢ Klubu.

22. Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw uczestnictwa w organizowanych
zajeciach.

23. Reprezentowanie Klubu ,Senior+” na zewnatrz oraz dbanie o prawidlowe
funkcjonowanie Klubu.

24. Kierownik wykonuje réwniez prace opiekuna oséb starszych bedacych uczestnikami
Klubu.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku Kierownik Klubu Senior +

1. Miejsce wykonywania pracy: Klub ,Senior+” w Nowym Korczynie, ul. Pocztowa 1,
28-136 Nowy Korczyn.

2. Praca z osobami starszymi, chorymi, niepelnosprawnymi oraz praca administracyjno-
biurowa w Klubie ,,Senior+”, wspéipraca z Kierownikiem oraz Pracownikami Miejsko
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Korczynie.

3. Podstawa zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia przedluzenia
na czas nieokreslony.

4. Wymiar czasu pracy 5/8 tj.24 godzin tygodniowo ( praca w poniedziatek, srode i piatek w
godzinach od 7.00 do 15.00).

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku referent ds. Swiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego.
1. Wydawanie i przyjmowanie wnioskOw o przyznanie $§wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego wraz z kompletem dokumentacji.
2. Udzielanie informacji dotyczacych przepisoOw ustawy o funduszu alimentacyjnym i
ustawy o §wiadczeniach rodzinnych osobom ubiegajacym si¢ o §wiadczenia.
3. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego.
Terminowe sporzadzanie list wyptat (do kasy, lub na konta bankowe).
5. Prowadzenie postgpowan w sprawach §wiadczen nienaleznie pobranych w ramach
wyplaconych $§wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.
6. Wprowadzanie danych osobowych i rejestracja $wiadczeniobiorcOw w systemie
informatycznym AMAZIS | MEMEZIS.
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7. Prowadzenie metryczki sprawy zaktadanej kazdorazowo przy wszczgciu postgpowania,

8. Dbatos¢ o dokumentacje, jej wlasciwe przechowywanie i archiwizowanie.

9. Znajomo$¢ obowiazujacych przepisow prawa w tym ustawy o funduszu
alimentacyjnym, $wiadczeniach rodzinnych, Kodeksu postepowania administracyjnego.

10. Wystgpowanie do instytucji w formie elektronicznej o dane niezbgdne w prowadzonych
postepowaniach administracyjnych.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku referent ds. swiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego.

1. Miejsce wykonywania pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym
Korczynie, ul. Buska 7, 28-136 Nowy Korczyn.

2. Praca z klientami ubiegajacymi sie o Swiadczenia oraz praca administracyjno-biurowa,
wspolpraca z Kierownikiem oraz Pracownikami Miejsko Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Korczynie.

3. Podstawa zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia przedluzenia
na czas nieokreslony.

4. Wymiar czasu pracy 3/8 tj.16 godzin tygodniowo ( praca we wtorek i czwartek w
godzinach od 7.00 do 15.00).

VII. Informacja o warunkach zatrudnienia i pracy na stanowisku Kierownik Klubu
Senior + i referent ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

1.Zatrudnienie acznie na 1 etat, praca 8 godzin dziennie/40 godzin tygodniowo, praca w
godzinach od 7.00 do 15.00.

VIII. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej wraz z klauzulg
zawierajaca zgode na przetwarzanie danych osobowych podanych w CV.

. List motywacyjny.

. Oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

. Kserokopie swiadectwa pracy (jesli takie posiada ).

. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane do$wiadczenia zawodowe.

. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

8. Podpisane o$wiadczenie kandydata, ze posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta w pelni z praw publicznych.

9. Podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe i
nie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie przygotowawcze o przestepstwo umyslne
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

10. Podpisane o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych dla
zatrudnienia na wyzej wymienionym stanowisku.

11. Podpisana Klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych.

12. Podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
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IX. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia ( wskaznik zatrudnienia osdb
niepelnosprawnych w jednostce) w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6% (16,67 %).



X. Termin i sposéb skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub droga pocztowa na adres:

Miejsko Gminny OsSrodek Pomocy Spolecznej w Nowym Korczynie ul. Buska 7,
28-136 Nowy Korczyn w zamknietych kopertach z dopiskiem:

,Nabor na stanowisko Kierownika Klubu Senior + w Nowym Korczynie i referenta ds.
$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego”

w terminie do dnia 12.07.2024 r. do godz. 15.00 (decyduje data wplywu do MGOPS w
Nowym Korczynie).

XI. Informacje dodatkowe:

1. Kserokopie dokumentoéw ztozonych w ofercie muszq by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

2. Osoby, ktére zakwalifikuja sie do rozmowy kwalifikacyjnej sa zobowigzane do
przedstawienia oryginaléw dokumentow.

3. Dokumenty, ktére wplywaja po terminie nie bedq rozpatrywane.

4. Kierownik Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Korczynie
zastrzega sobie prawo do odstapienia od naboru bez podania przyczyny lub niedokonania
wyboru sposréd osob, ktére beda spenialy warunki formalne.

5. Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 41 3771078 w godzinach
7.00-15.00

6. W I etapie komisja przeprowadzi analize dokumentow pod wzgledem formalnym i
podejmie decyzje o ich dopuszczeniu do II etapu.

7. W II etapie komisja przeprowadzi rozmowe kwalifikacyjna z kandydatami.

8. Miejsko Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Nowym Korczynie nie przewiduje
zwracania dokumentacji poszczegolnym kandydatom, bez wzgledu na wynik postepowania.
Dokumenty aplikacyjne bedzie mozna odebra¢ w ciggu 1 miesigca od dnia zakonczenia
procedury naboru, po tym terminie dokumenty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

9. Informacja o wynikach naboru podana bedzie do publicznej wiadomos$ci na stronie
internetowej i tablicy ogloszen Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Korczynie.

Nowy Korczyn, dnia 02.07.2024 r.
Kierownik
Stawomir Wawrzeniec



