OGLOSZENIE
URZAD MIEJSKI W ZWOLENIU
Plac Kochanowskiego 1

26-700 Zwolen

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE
1.Nazwa stanowiska pracy.
Kierownik Dziennego Domu Pobytu ,,Senior +” w Zwoleniu — 1 etat (1/1).
2.Komodrka organizacyjna (Referat, samodzielne stanowisko).
Urzad Miejski w Zwoleniu
3.Charakterystyka i cel pracy.

Znajomo$¢ oraz umiejetno$é interpretacji i stosowania obowigzujacych przepiséw prawa
zwigzanych z zadaniami Dziennego Domu Pobytu ,,Senior +.

4.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) opracowywanie niezbednych do realizacji zadan Dziennego Domu Pobytu ,,Senior +°
procedur, planéw, zarzagdzen, regulaminéw i1 dokumentéw o charakterze organizacyjnym.

2) okreslenie celéw i zadan Domu oraz ich realizacja.

3) prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej z DDP ,,Senior +”.
4) przeprowadzenie procesu rekrutacji uczestnikow.

5) prowadzenie niezbednej dokumentacji DDP ,,Senior +”.

6) kierowanie kadrg DDP ,,Senior +”, nadzorowanie, kontrolowanie merytoryczne pracy oséb
zatrudnionych do wykonania zadan.

7) biezacy kontakt i wspélpraca ze specjalistami i instytucjami, z ktérymi podpisane sa
umowy i/lub partnerstwa.

8) weryfikacja program6w i metod prowadzenia zajec.
9) przygotowanie, realizacja oraz nadzorowanie szczegdtowych programéw dziennych.
10) sprawowanie codziennej opieki nad uczestnikami.

1) przygotowywanie na biezaco wymaganych przepisami prawa informacji, planéw i
sprawozdan z realizacji dziatan DDP ,,Senior +.



12) diagnozowanie i ustalanie potrzeb 0séb bedacych uczestnikami DDP ,,Senior + oraz ich
rodzin a takze dostosowywania profilu dziatalnosci do tych potrzeb.

13) przygotowywanie decyzji administracyjnych i uméw na podstawie analizy przedtozonych
wnioskéw 1 innych dokumentéw w zakresie m.in. pobytu, odplatnosci, zywienia.

14) wyznaczanie kierunkéw i form aktywnosci senioréw w DDP ,,Senior +.

15) organizacja wyjazdow o charakterze edukacyjno-rekreacyjnym poza siedzibe DDP
Loenior +7.

16) organizacja prelekeji, zajec i imprez z udzialem zaproszonych gosci.

17) dobér wyposazenia i materiatéw niezbednych do prowadzenia pracy w DDP ,Senior +”
zgodnie z potrzebami placowki, kadry oraz uczestnikéw, w tym przygotowywanie zamowien.

18) wspdlpraca z organami samorzadu, instytucjami, organizacjami spolecznymi,
stowarzyszeniami, fundacjami, stuzbg zdrowia, pracodawcami oraz osobami fizycznymi w
celu realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej.

19) zawigzywanie partnerstw z instytucjami moggcymi wspieraé dzialalno$é DDP ,,Senior +.

20) wspéhealiiowénie gminnych programéw 1 strategii w zakresie wynikajacym z
dziatalno$ci DDP ,,Senior +”.

21) reprezentowanie DDP ,,Senior +” na zewnatrz.

22) opracowywanie projektu budzetu, sprawozdan z jego realizacji, nadzorowanie planu
rzeczowo-finansowego, wnioskowanie o dokonanie zmian w budzecie, itd.

23) podejmowanie dziatan w celu pozyskania $rodkéw finansowych na dzialalno$é DDP
Loenior +77.

24) uczestnictwo w komisjach i sesjach Rady Miejskiej.

25) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb Dziennego Domu Pobytu
»oenior +7 i zleconych przez Kierownika Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w

Zwoleniu.

5.Wymagania kwalifikacyjne niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze;

b) posiada co najmniej 5 letni okres stazu pracy w pomocy spolecznej,

¢) posiada specjalizacje z zakresu organizacji pomocy spotecznej;

d) ma peilng zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

e) nie byla karana za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyglne
przestepstwo skarbowe;



f) posiada nieposzlakowang opinie;

g) znajomos¢ funkcjonowania systemu pomocy spolecznej oraz przepiséw prawnych
dotyczacych pomocy spoteczne;;

h) znajomo$é przepiséw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, zwlaszcza w zakresie:
samorzgdu gminnego, pracownikéw samorzadowych, prawa pracy, finanséw publicznych,
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ochrony danych osobowych, ustawy o
rachunkowosci, kodeksu postgpowania administracyjnego i instrukeji kancelaryjne;j;

1) znajomos$¢ obshigi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel), internetu, poczty
elektronicznej. '

6.Wymagania dodatkowe:

a) umiejgtnosé interpretacii i stosowania przepiséw prawnych:;

b) zdolnosci menedzerskie i organizacyijne;

¢) umiejgtno$¢ pracy w zespole oraz indywidualnie;

d) umiejgtnos¢ komunikacji interpersonalnej i zgodna wspotpraca z pracownikami;
e) umiejetnosé rozwigzywania konfliktow:;

f) co najmniej trzy letni staz pracy na stanowisku kierowniczym;

g) dokladno$¢ obowigzkowosé, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, samodzielnosc,
dyspozycyjnosé;

h) fatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktéw interpersonalnych w celach prawidtowego wsparcia
0s0b zagrozonych wykluczeniem spotecznym, umiejetnosé budowania relacji;

1) umiejgtnosé dziatania w sytuacjach stresowych i pod presja czasu;
J) umiejetnos¢ zwigzana ze sprawng obstuga trudnego klienta.
7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Praca administracyjno-biurowa w budynku Dziennego Domu Pobytu ,,Senior +” w Zwoleniu
jak réwniez poza siedziba, zwiazana z wyjazdami, wykorzystaniem komputera i urzadzen
biurowych

7. Wskaznik oséb niepetnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu w
miesigcu poprzedzajagcym nabor wynosi 5,9 % w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych.

8. Dokumenty aplikacyjne:

a) koncepcja funkcjonowania Dziennego Domu Pobytu ,,Senior + w Zwoleniu;



b) zyciorys — curricullum vitae, (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej);

c) list motywacyjny;

d) o$wiadczenie o niekaralnodci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

¢) oswiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych;

d) kopia lub odpis dokumentu po$wiadczajacego wyksztatcenie;

e) dokumenty poswiadczajace staz pracy /kopie $wiadectw pracy, lub inne dokumenty
potwierdzajace kwalifikacje i dotychczasowe zatrudnienie;

f) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é — w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzystaé z ustawowego uprawnienia pierwszefistwa w zatrudnieniu osoby
niepetnosprawne;j (art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych);

g) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, zgoda na przetwarzanie danych
osobowych , powinny byé podpisane!

Warunkiem rozpatrzenia_aplikacji_jest zlozenie kompletu dokumentow, potwierdzajgcych
spetnienie wymagan niezbednych!!!

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladac¢ osobi$cie w zamknigtej kopercie
w siedzibie: |
Urzedu Miejskiego w Zwoleniu
Plac Kochanowskiego 1
26-700 Zwolen
pok. Nr 25 (sekretariat)

lub pocztg na adres Urzedu Miejskiego w Zwoleniu z dopiskiem:

»DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO
KIEROWNIKA DZIENNEGO DOMU POBYTU ,,SENIOR +”
W ZWOLENIU”

w nieprzekraczalnym terminie do 11 grudnia 2019r.



Za date zlozenia dokumentéw drogg pocztowsg uwaza sie date stempla pocztowego.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej oraz na tablicy

ogloszen UM w Zwoleniu.

Dane osobowe — klauzula informacyjna

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Zwolen : (adres: 26-700 Zwolen Plac
Kochanowskiego 1, tel. kontaktowy: +48 48 676 22-10)

2.W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac sie z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@chi24.pl.

3.Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko kierownicze urzednicze
Dziennego Domu Pobytu ,,Senior+” w Zwoleniu,

4.Informacje o odbiorcach danych: dane nie beda udostepniane innym odbiorcom.

5.0kres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
kierownicze urzednicze Dziennego Domu Pobytu ,,Senior+” w Zwoleniu.

Uprawnienia:

1.Prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do
przeniesienia tych danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora
danych.

2.Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.




