Załącznik do Zarządzenia nr 1 /2023 
Kierownika GOPS w Czajkowie
z dnia 25 stycznia 2023 roku 
Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Czajkowie
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze
 Kierownika Klubu „Senior +” w Mielcuchach
działającego w strukturze Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Czajkowie
Czajków 34, 63-524 Czajków
 Wymagania związane ze stanowiskiem urzędniczym: 
1. Wymagania niezbędne:
a) posiadać obywatelstwo polskie lub być obywatelem Unii Europejskiej lub innego państwa, któremu na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

b) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku,

c) niekaralność za przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe,

d) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,

e) nieposzlakowana opinia,

f) wykształcenie wyższe w rozumieniu przepisów o szkolnictwie wyższym,
g) posiadać co najmniej 5 letni staż pracy, w tym co najmniej 3 letni staż pracy                          w pomocy społecznej,
h) posiadać specjalizacje z zakresu organizacji pomocy społecznej zgodnie z art. 122             ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy społecznej,
i)  posiadać znajomość przepisów prawa z zakresu:
- ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym,
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych,
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy,
- ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy społecznej,
- Programu Wieloletniego „Senior+” na lata 2021 - 2025.
2.  Wymagania dodatkowe:
a) dobra znajomość obsługi komputera (Microsoft Office) i urządzeń biurowych,

b) doświadczenie zawodowe w strukturach organizacyjnych pomocy społecznej,

c) prawo jazdy kat. B,

d) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku,

e) umiejętność samodzielnego identyfikowania problemów oraz sprawnego pozyskiwania informacji niezbędnych do wykonywania zadań,
f) umiejętność organizowania pracy, kierowania zespołem oraz pracy w zespole,
g) posiadanie znajomość specyfiki pracy z osobami starszymi,
h) wysoki poziom kreatywności.
Predyspozycje osobowościowe: komunikatywność, samodzielność, umiejętność współpracy w zespole, odporność na stres, zdolność analitycznego myślenia, uczciwość, umiejętność zachowania bezstronności w kontakcie z seniorem, uprzejmość                            i życzliwość w kontaktach z seniorami, wysoka kultura osobista, umiejętność pracy pod presją czasu, odpowiedzialność, własna inicjatywa oraz dobra organizacja pracy.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
a) Kierowanie, prowadzenie i nadzór nad bieżącą działalnością Klubu „Senior+”.
b) Opracowanie i realizacja programu pracy Klubu „Senior+”, przedstawianie do zatwierdzenia Kierownikowi Ośrodka.
c) Prowadzenie wymaganej dokumentacji Klubu „Senior+” i jej właściwe przechowywanie, zabezpieczenie.
d) Planowanie i realizacja budżetu w ramach planu finansowego.
e) Odpowiedzialność za powierzony mienie stanowiące wyposażenie Klubu „Senior+”.
f) Organizowanie prowadzenia terapii zajęciowej oraz działalności kulturalno-oświatowej, zaspokajanie potrzeb edukacyjno-rozwojowych uczestników Klubu „Senior+”.
g) Koordynowanie form wsparcia, spotkań i zajęć dla uczestników.  
h) Sporządzanie sprawozdań i rozliczeń finansowych Klubu „Senior+”.
i) Przestrzeganie przepisów dotyczących ochrony danych osobowych.
j) Zachowanie tajemnicy służbowej i zawodowej.
k) Nawiązywanie i utrzymywanie stałej współpracy z osobami prowadzącymi zajęcia oraz instytucjami i organizacjami.
l) Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków uczestnictwa                                   w organizowanych zajęciach Klubu „Senior+”.
m) Dbanie o prawidłowe funkcjonowanie Klubu „Senior+”.
n) Diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokojenia potrzeb i oczekiwań seniorów co do oferty Klubu Senior+.
o) Odpowiedzialność za organizację wyjazdów, wycieczek w ramach Klubu „Senior+”.
p) Odpowiedzialność w zakresie postępowania proceduralnego w zakresie nawiązania stosunku prawnego z osobami świadczącymi usługi, dostawy i roboty budowlane na rzecz Klubu Senior+ oraz realizacji ww. umów.
q) Współpraca z Kierownikiem Ośrodka w zakresie opracowywania zakresów czynności i obowiązków pracowników Klubu „Senior+”.
r) Prowadzenie, odpowiedzialność za prawidłową współpracę wolontariatu w zakresie realizacji zajęć Klubu „Senior+”.
s) Prowadzenie postępowania proceduralnego związanego z przyjęciami seniorów lub rezygnacją i zakończeniem dalszego uczestnictwa w Klubie „Senior+”.
t) Organizowanie pracy specjalistów zatrudnionych w Klubie „Senior+” w zależności od potrzeb i działań na rzecz seniorów.
u) Pozyskiwanie środków zewnętrznych na rzecz Gminy Czajków/ Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Czajkowie na rzecz polityki senioralnej oraz realizacja projektów związanych z polityką senioralną, w tym także projektów innowacyjnych, finansowanych w szczególności ze środków funduszy europejskich.
v) Kreowanie długofalowej lokalnej polityki senioralnej, realizacja działań wynikających z celów zawartych w Strategii Integracji i Rozwiązywania Problemów Społecznych Gminy Czajków na lata 2016-2023.
w) Promocja działań na rzecz seniorów.
x) Odpowiedzialność za otwieranie i zamykanie wejścia głównego do Klubu „Senior+” w Mielcuchach.
y) Odpowiedzialność za zabezpieczenie kluczy od budynku Klubu „Senior+” w Mielcuchach.
z)  Wykonywanie innych niezbędnych zadań zleconych przez Kierownika.
aa) Prowadzenie sprawozdawczości w ramach wykonywanych czynności.

ab) Prowadzenie rejestru wychodzących i przychodzących pism.

ac) Składanie zapotrzebowania na środki finansowe wynikające z konieczności wykonywanych zadań.
ad) Wprowadzanie danych do programu komputerowego.

ae) Współpraca z innymi ośrodkami pomocy społecznej, urzędami, instytucjami, organami prowadzącymi postępowania egzekucyjne.

af) Inicjowanie i podejmowanie przedsięwzięć organizacyjnych i innych w celu zapewnienia właściwej i terminowej realizacji świadczeń.

ag) Ścisła współpraca z komórkami organizacyjnymi Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Czajkowie.

ah) Inne zadania zlecone przez Kierownika.

ai) Wykonywanie poleceń służbowych związanych z charakterem pracy i zajmowanym stanowiskiem.

aj) Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udział w szkoleniach oraz poprzez samokształcenie.

ak) Przestrzeganie postanowień przepisów i zasad odnoszących się do porządku, dyscypliny pracy oraz bhp i p. poż..

al) Poddawanie się badaniom lekarskim – wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz  innym badaniom zarządzonym przez właściwe organy.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) Praca w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Czajkowie na stanowisku Kierownika Klubu Senior + w Mielcuchach.

b) Zatrudnienie: na okres próbny od 20.02.2023 r. do 20.05.2023 r. 

c) Po umowie na okres próbny, możliwość zatrudnienia na czas określony.

d) Czas pracy – ½ etatu - 20 godzin tygodniowo.

e)Praca z osobami starszymi, chorymi, niepełnosprawnymi oraz praca  administracyjno-biurowa w Klubie Senior+ w Mielcuchach.
f) Możliwość przemieszczania się po terenie Gminy Czajków w ramach  wykonywanych zadań z uczestnikami (wyjścia na spacer itp.). Ponadto w ramach organizowanych wycieczek, wyjazdów do kina, teatru wyjazdy poza teren Gminy Czajków,
g) W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia niniejszego ogłoszenia, wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w GOPS Czajków, w rozumieniu przepisów 
o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnienia osób niepełnosprawnych, był niższy niż 6%.

5. Wymagane dokumenty:
a) List motywacyjny z uzasadnieniem przystąpienia do naboru.

b) Życiorys (CV) 

c) Kserokopie dokumentów potwierdzających poprzednie zatrudnienia (świadectwa pracy, zaświadczenia o zatrudnieniu) (potwierdzone za zgodność z oryginałem, notarialnie lub przez kandydata).

d) Kopie dokumentów poświadczających posiadane wykształcenie i kwalifikacje zawodowe (potwierdzone za zgodność z oryginałem, notarialnie lub przez kandydata).

e) Kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach (potwierdzone za zgodność z oryginałem, notarialnie lub przez kandydata).

f) Wypełniony kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie.

g) Oświadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalającym na pracę na wskazanym stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstępne do wskazanego lekarza medycyny pracy).

h) Oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (osoba wybrana do zatrudnienia będzie zobowiązana do przedstawienia oryginału aktualnego "Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego).

i) Oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych.

j) Oświadczenie o nie prowadzeniu działalności gospodarczej bądź o profilu prowadzonej działalności gospodarczej.
k) Podpisane oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
l) Kandydaci niepełnosprawni, zamierzający skorzystać z uprawnienia pierwszeństwa 
w zatrudnieniu w przypadku znalezienia się w gronie najlepszych kandydatów są obowiązani do złożenia kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.

Dokumenty przedłożone w kserokopiach winny być poświadczone za zgodność                          z oryginałem, notarialnie lub przez kandydata.
W przypadku zatrudnienia kandydat zobowiązany będzie do przedłożenia do wglądu pracodawcy oryginały wyżej wymienionych dokumentów.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny być opatrzone podpisanym oświadczeniem kandydata: opatrzone oświadczeniem kandydata: ,,Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z: Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UEL 119), Ustawą 
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781.);  
z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych  (Dz. U. z 2022 r. 
poz. 530)". 
6. Miejsce i termin złożenia dokumentów:
Wymagane dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem: "Nabór na wolne stanowisko urzędnicze – Kierownik Klubu „Senior+” w Mielcuchach w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Czajkowie" w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10.02.2023 r. do godz. 12:00 w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Czajkowie,                  Czajków 34, 63-524 Czajków 

w godz. 7.00 - 15.00 od poniedziałku do piątku (obowiązuje data i godzina wpływu oferty do GOPS Czajków). Dokumenty wysłane przesyłką pocztową powinny być doręczone 
w powyższym terminie. 

Oferty, które wpłyną do GOPS Czajków po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: bip.czajkow-gmina.pl  Gminy Czajków oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Czajkowie.
GOPS Czajków zastrzega sobie prawo nie zwracania dostarczonych dokumentów aplikacyjnych.

Kierownik GOPS Czajków zastrzega sobie prawo do unieważnienia postępowania lub braku rozstrzygnięcia naboru.

Czajków, dnia 27.01.2023 r.      

Kierownik

Gminnego Ośrodka

Pomocy Społecznej

                                                                                                                   (-)  Danuta Przybyłek
Klauzula Informacyjna
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych osobowych) (Dz. Urz. UE L Nr 119 z 2016 r.):

· Administratorem danych osobowych jest: Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej                    w Czajkowie, Czajków 34, 63-524 Czajków
· Z administratorem można się skontaktować poprzez: e-mail: gopsczajkow@wp.pl, telefonicznie: 62/ 73 11 049, pisemnie na adres siedziby administratora:
Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej Czajków 34, 63-524 Czajków

· dane osobowe przetwarzane będą w celu realizacji ustawowych zadań OPS – na podstawie   art. 6 ust. 1 lit. c ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych       z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz na podstawie art. 9 ust.1 lit. g ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

· odbiorcami danych osobowych będą wyłącznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisów prawa;

· dane osobowe przechowywane będą w czasie określonym przepisami prawa, zgodnie                         z instrukcją kancelaryjną;

· prawo żądania od administratora dostępu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie;

· prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego; 

· dane osobowe przetwarzane w zakresie wymienionym w art. art. 22¹ § 1 Kodeksu pracy będą przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji w ramach realizacji obowiązku prawnego ciążącego na administratorze danych;

· osoba przekazująca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a także prawo do przenoszenia danych osobowych,

· osoba przekazująca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzędu Ochrony Danych Osobowych,

· podane dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego i organizacji międzynarodowej,

· podanie powyższych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepełnych danych może być podstawą do odrzucenia oferty,

· Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Czajkowie nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niż w związku z naborem lub zatrudnieniem,

· podane dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, w tym nie będzie wobec nich profilowania.

