Ostroteka, 2023-08-22

ORK.2111.1.2023

Klub ,,Senior+” w Ostrotece
ul. gen. Ludwika Bogustawskiego 4 w Ostrotece.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze
kierownika Klubu ,,Senior+”
w Ostrotece
Wymiar czasu pracy — 72 etatu.

1. OKreslenie wymagan.
Wymagania niezbe¢dne:

1) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych 1 korzystania z petni praw publicznych,

2) brak skazania za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwa skarbowe,

3) wyksztatcenie: wyzsze,

4) uprawnienia specjalistyczne: posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy
spolecznej,

5) doswiadczenie zawodowe: staz pracy co najmniej 5 lat, w tym 3 lata w pomocy

spolecznej.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:
a) ustawy o pomocy spotecznej,
b) ustawy o ochronie danych osobowych,
¢) ustawy o samorzadzie gminnym,
d) ustawy o pracownikach samorzadowych,
e) ustawy o finansach publicznych,
f) programu Wieloletniego ,,Senior +” na lata 2021 — 2025.

2) umiejetnosé:
znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft
Office: Word 1 Excel, umiejetno$¢ interpretowania przepisOw 1 wykorzystanie ich
w praktyce.

3) cechy osobowe:
sumiennos$¢, bezstronno$¢, zdolno$¢ organizacji pracy, komunikatywnos$¢.

2. Zadania wykonywane na stanowisku kierownika Klubu ,,Senior+" :
1) kierowanie biezgcg dziatalnoscig Klubu ,,Senior +”,
2) realizacja programu dziatalnosci Klubu ,,Senior +7,
3) ustalanie i realizacja rocznego planu finansowego Klubu,
4) prowadzenie postepowania proceduralnego zwigzanego z przyjeciami Senior6w lub
rezygnacjg z dalszego pobytu w Klubie,
5) opracowanie planu pracy Klubu i czuwanie nad jego realizacja,
6) odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek, w tym realizacja wydatkéw Klubu ,,Senior +7,



7) dbanie o prawidlowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Klubu,
8) prowadzenie dokumentacji w zakresie m.in. - listy obecnosci uczestnikow Klubu,
dokumentacji uczestnikdw klubu oraz dokumentacji oséb prowadzacych zajecia,
9) dbanie o przestrzeganie przepisOw dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie
z przepisami w tym zakresie,
10) diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb Seniorow,
11) koordynowanie spotkan i zaje¢ dla senioréw,
12) kompleksowe prowadzenie Klubu i organizowanie zaj¢¢ dla seniorow,
13) organizowanie form wsparcia dla Senioréw,
14) zaspokajanie potrzeb edukacyjnych, kulturalnych i rekreacyjnych uczestnikéw Klubu,
15) organizowanie spotkan okoliczno$ciowych i innych imprez,
16) organizowanie pracy specjalistow zatrudnionych w Klubie w zaleznosci od potrzeb
1 dziatah na rzecz senioroéw,
17) dokonywanie w ramach budzetu Klubu ,,Senior +” stosownych zakupéw niezb¢dnych do
prowadzenia zajec,
18) sporzadzanie sprawozdan i rozliczen finansowych Klubu ,,Senior+”,
19) nawigzywanie i utrzymywanie statej wspétpracy z osobami prowadzacymi zajecia
oraz instytucjami i organizacjami, ktore moga si¢ wiaczy¢ w dziatalnos¢ Klubu,
20) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw uczestnictwa w organizowanych
w zajeciach,
21) reprezentowanie Klubu ,Senior +” na zewnatrz oraz dbanie o jego prawidlowe
funkcjonowanie,
22) wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Klubu,
23) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa.
3. Informacja o warunkach pracy:
1) praca w budynku przy ul. Gen. Ludwika Bogustawskiego 4 w Ostrotece,
2) budynek dostosowany do potrzeb dla o0s6b niepelnosprawnych, w tym
z niepelnosprawnos$cig ruchowa,
3) duza samodzielno$¢,
4) czesty kontakt z interesantami,
5) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,
6) czas pracy — %2 etatu ( 4 godziny dziennie).

4. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 posiadanie specjalizacji z zakresu
organizacji pomocy spotecznej,

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy, w tym trzech lat pracy w pomocy spoteczne;j.

W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inne
dokumenty, potwierdzajace wymagany staz pracy oraz 3 lata pracy w pomocy
spoteczne;.

5. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umyslne
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg.

zalaczonego wzoru do ogloszenia o naborze.

. Wykaz zatagczonych dokumentéw.

8. Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane osoby
sktadajacej ofert¢ jak imi¢, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy
stanowiska pracy, na ktore prowadzony jest nabor.
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Inne informacje:

Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisj¢ rekrutacyjng powotlang przez Prezydenta
Miasta.

Oferty kandydatéw zostang ocenione pod wzgledem wymagan niezbednych, nastepnie
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje znajomosc
wymagan dodatkowych opisanych w niniejszym ogtoszeniu.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w BIP zaktadka ,,Praca”.
Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos¢ zawarcia
umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych, podejmujgca pracg¢ na stanowisku urzedniczym po raz
pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy si¢
egzaminem.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.
Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

Procedura naboru odbegdzie si¢ zgodnie z wustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

Zatrudnienie na ww. stanowisku nastapi nie wczesniej niz od dnia 1 pazdziernika 2023r.

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o skladanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 4 wrze$nia 2023r. do godz. 12.00
w Punkcie Obstugi Interesantéw Urzedu Miasta w Ostrotece, znajdujacego si¢ w Ostrotece,
przy Pl. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu droga pocztowa (decyduje data

wplywu do urzedu).

wz. Prezydenta Miasta

Anna Goclowska

Wiceprezydent Miasta



