OPS.K.1110.1.2022 Swarzedz, dnia 10.01.2022 r.

Osrodek Pomocy Spotecznej w Swarzedzu
ogtasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownika Placéwki Wsparcia Dziennego ,,Nasza Dziupla” — 1 etat
nr ref. 1/2022

1. Stanowisko pracy: Kierownik Placéwki Wsparcia Dziennego ,Nasza Dziupla”

2. Nazwa komorki organizacyjnej: Sekcja Profilaktyki Uzaleznien i Animacji Spotecznej

3. Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

4. Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

1) wyksztatcenie wyzsze:

2)

3)

4)

5)

6)
7)

a) na kierunku pedagogika, pedagogika specjalna, psychologia, socjologia, praca
socjalna, nauki o rodzinie lub na innym kierunku, ktérego program obejmuje
resocjalizacje, prace socjalng, pedagogike opiekunczo-wychowawczg, lub

b) na dowolnym kierunku, uzupetnione studiami podyplomowymi w zakresie
psychologii, pedagogiki, nauk o rodzinie, resocjalizacji lub kursem kwalifikacyjnym z
zakresu pedagogiki opiekuriczo-wychowawczej,

osoba nie jest i nie byta pozbawiona wtadzy rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska nie

jest jej zawieszona ani ograniczona,

osoba wypetnia obowigzek alimentacyjny - w przypadku gdy taki obowigzek w

stosunku do niej wynika z tytutu egzekucyjnego,

brak skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego i umysine

przestepstwo skarbowe.

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw

publicznych,

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia.

5. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:

1)

2)
3)
4)
5)

co najmniej 4-letni staz pracy w instytucji zajmujgcej sie pracg z dzieémi lub rodzing
albo udokumentowane doswiadczenie pracy z dzie¢mi lub rodzing,

znajomos¢ metod pracy i aktywizacji dzieci i mtodziezy,

mile widziane posiadanie doswiadczenia w pracy na stanowisku kierowniczym,

mile widziany ukoriczony kurs socjoterapii,

podstawowa znajomos$¢ przepisbw prawa m.in.: ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,



ustawy o finansach publicznych, prawa zamdwien publicznych, prawa pracy, kodeksu
postepowania administracyjnego,

6) umiejetnosc radzenia sobie w sytuacjach stresujgcych i kryzysowych,

7) umiejetnos¢ kierowania i wspotpracy w zespole,

8) wysoka kultura osobista,

9) dyspozycyjnosc,

10) komunikatywnos¢, kreatywnosé, sumiennos¢, obowigzkowos¢ oraz uczciwose,

11) dodatkowe kursy i kwalifikacje, ktére mogtyby przyczyni¢ sie do podniesienia jakosci
pracy na w/w stanowisku,

12) mile widziane doswiadczenie w pozyskiwaniu srodkéw pozabudzetowych,

13) bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.

6. Zakres wykonywanych zadan:

1) kierowanie dziatalnoscig placowki oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) odpowiedzialnos$¢ za powierzony majatek,

3) dbanie o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji placowki,

4) przygotowywanie sprawozdawczosci merytorycznej w zakresie realizowanej
dziatalnosci oraz nadzér nad sprawozdawczoscig finansowa,

5) dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczgcych
uczestnikdw, znajdujgcych sie w placowce i ich rodzin,

6) ustalenie szczegétowych zadan oraz organizacji dziatania placowki wsparcia dziennego
zgodnie z zatozeniami Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

7) nadzér nad pracg wychowawcéw placéwki,

8) tworzenie i nadzér nad grafikiem pracy wychowawcéw,

9) organizowanie dozywiania w placéwce,

10) wspotpraca z instytucjami oraz organizacjami w sprawach dotyczgcych form i zakresu
dziatalnosci placéwki oraz koordynowanie tych dziatan,

11) wspotpraca z rodzicami, opiekunami dzieci, z placowkami oswiatowymi i podmiotami
leczniczymi,

12) prowadzenie ewidencji wychowankdéw, dziennika zaje¢, opracowywanie
indywidualnego planu pracy z dzieckiem oraz rodzing, sporzgdzanie rocznych,
miesiecznych i tygodniowych plandw pracy,

13) ocena realizowanych w placéwce zadan,

14) dokonywanie zakupdow niezbednych do funkcjonowania placéwki wsparcia dziennego,
opisywanie faktur obrazujgcych poniesione koszty,

15) kierowanie i zarzgdzanie placdwkg, w tym realizacjg zadan przypisanych placéwce oraz

prawidtowe wydatkowanie srodkow finansowo-rzeczowych,



16) prowadzenie wszelkiej korespondencji placowki wsparcia dziennego.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone

przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko pracy zwigzane z przemieszczaniem

sie wewnatrz i na zewnatrz budynku.

8. W miesigcu poprzedzajagcym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

10)

11)
12)

13)

list motywacyjny,

CV - z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wedtug wzoru
znajdujacego sie na stronie internetowej Osrodka Pomocy Spotecznej w Swarzedzu w
zaktadce ,Oferty Pracy”/”Praca w OPS” oraz w Sekcji Organizacyjnej Osrodka Pomocy
Spotecznej w Swarzedzu w pokoju nr 12,

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w rekrutacji oraz klauzula informacyjna
wedtug wzoru znajdujgcego sie na stronie internetowej Osrodka Pomocy Spotecznej w
Swarzedzu w zaktadce ,Oferty Pracy”/”Praca w OPS” oraz w Sekcji Organizacyjnej
Osrodka Pomocy Spotecznej w Swarzedzu w pokoju nr 12,

Kserokopie Swiadectw pracy,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo skarbowe,

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywac¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
o stronniczosc¢ lub interesownosg,

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781) do realizacji procesu naboru na wolne
stanowisko pracy,

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci w przypadku

gdy kandydat chce skorzystac z uprawnien wynikajgcych z ustawy.



10. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:
Komplet wymaganych dokumentéw aplikacyjnych, w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Placowki Wsparcia
Dziennego ,Nasza Dziupla” nr ref. 1/2022” nalezy ztozy¢ osobiscie w Sekretariacie
Os$rodka Pomocy Spotecznej w Swarzedzu lub przesta¢ na adres: Osrodek Pomocy
Spotecznej w Swarzedzu, ul. Poznaniska 25, 62-020 Swarzedz do dnia 24 stycznia 2022
r. (decyduje data wptywu do Osrodka), lub przesta¢c drogg mailowg na adres:

sekretariat@opsswarzedz.pl.

Zgtoszenia kandydatow po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu lub bez
kompletu dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.
Os$rodek Pomocy Spotecznej zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane
oferty.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na Tablicy Ogtoszeniowej
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swarzedzu, ul. Poznanska 25, na stronie internetowej

Osrodka www.opsswarzedz.pl w zaktadce Oferty pracy/praca w OPS oraz w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Swarzedz.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego okresu dokumenty

zostang przekazane do archiwum w celu wybrakowania.

Dyrektor
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Swarzedzu

/-/ Agnieszka Maciejowicz
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