Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr OK.021.3.2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Redzie

z dnia 03.02.2022

Ogloszenie 0 naborze na stanowisko urzednicze
Kierownik Klubu ,,Senior+”
w Miejskim OSrodku Pomocy Spolecznej w Redzie

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Redzie ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy
— Kierownik Klubu ,,Senior+"

I. Okreslenie stanowiska:

1. umowa o prace na czas okreslony.
2. wymiar czasu pracy — 1/1 etatu.

I1. Podstawowe wymagania:

1. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem za umySlnie przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. wyksztalcenie wyzsze preferowane kierunki ukonczonych studiow: pedagogika, pedagogika
specjalna, psychologia, socjologia, politologia i nauki o rodzinie,

5. conajmniej 5 - letni staz pracy, w tym co najmniej 3 — letni staz pracy w pomocy spotecznej,

6. posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spotecznej zgodnie z art. 122 ust. 1

ustawy o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004 .,
7. znajomo$¢ funkcjonowania systemu pomocy spotecznej oraz przepisOw prawnych
dotyczacych pomocy spotecznej,
8. znajomos$¢ przepisoOw prawa wymaganych na w/w stanowisku m.in. znajomos$¢:
- Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2021 r. poz. 2022)
- Programu Wieloletniego ,,Senior +” na lata 2021 — 2025.
9. wiedza w zakresie przypisanych do stanowiska zadan,
10. odpowiedzialnos$¢, sumienno$¢, samodzielnosé, umiejetnos$¢ pracy w zespole,
11. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,
12. osoba cieszaca si¢ nieposzlakowang opinia,
13. biegta znajomo$¢ programéw komputerowych Microsoft Office.

I11. Wymagania dodatkowe :

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
2. doswiadczenie na stanowisku kierowniczym , w tym umiej¢tno$¢ zarzadzania podleglymi
pracownikami,

3. umiejetno$¢ nawigzania wspolpracy z innymi jednostkami i instytucjami,
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umiejetnos$¢ prowadzenia pracy z klientem trudnym,

umiejetnos¢ organizacji pracy, systematycznos¢, zdyscyplinowanie,

odpowiedzialno$¢ oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy,

komunikatywnos¢, empatia, zaangazowanie, asertywno$c¢, kreatywnosc,

odpornos¢ na sytuacje stresowe,

. uprzejmos$¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z wspotpracownikami i uczestnikami Klubu ,,Senior +”
0. umiejetnos¢ pracy w zespole.

IV. Do zakresu zadan Kierownika Klubu ,,Senior+” naleze¢ bedzie w szczegélnosci:
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Kierowanie biezacg dziatalnoscig Klubu ,,Senior+”,

Przygotowanie i realizacja programu dziatalnosci Klubu ,,Senior+” oraz prowadzenie
stosownej dokumentacji,

Prowadzenie postepowania proceduralnego zwigzanego z przyjeciem  SenioroOw
lub zrezygnacja z dalszego pobytu w Klubie,

Planowanie, ustalanie, analiza wykorzystania budzetu i realizacja rocznego budzetu Klubu
oraz prowadzenie stosownej dokumentacji,

Dokonywanie w ramach budzetu zakupow niezbednych do prowadzenia zajec
i funkcjonowania Klubu,

Sporzadzanie planow, Sprawozdan i informacji wynikajacych z realizacji zadania wraz
z stosowng dokumentacja,

Opracowanie rocznego planu pracy Klubu ,,Senior+” i monitorowanie jego realizacji Nadzor
i prowadzenie Klubu ,,Senior+”,

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

Prowadzenie stosownej dokumentacji w zakresie m.in. - listy obecno$ci uczestnikéw Klubu,
dokumentacji uczestnikoéw Klubu oraz dokumentacji osob prowadzacych zajecia,

Dbanie 0 zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych seniorow,
Nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami w tym z Politykg Ochrony Danych Osobowych,
Koordynowanie 1 nadzér nad wiasciwym stosowaniem przez pracownikow Instrukcji
Kancelaryjnej, w tym stosowania jednolitego rzeczowego wykazu oraz przygotowywaniem
dokumentacji w celu przekazania do Sktadnicy Akt MOPS w Redzie,

Pozyskiwanie $rodkoéw finansowych z dostgpnych programoéow pomocowych na biezaca
dziatalno$¢ Klubu,

Koordynowanie spotkan i zaje¢ dla seniorow,

Nadzér nad zapewnieniem bezpiecznych 1 higienicznych warunkow uczestnictwa
w organizowanych w zajgciach, przestrzeganie przepisow bhp i p.poz. oraz

Koordynacja i nadzor nad prowadzeniem zaje¢, zaspokajanie potrzeb edukacyjnych,
kulturalnych i rekreacyjnych uczestnikow Klubu. Prowadzenie zaje¢ 1 warsztatow,
organizowanie czasu wolnego, prowadzenie kot zainteresowan w Klubie ,,Senior+”
Nawigzywanie 1 utrzymywanie stalej wspdlpracy z osobami prowadzacymi zajecia
oraz instytucjami i organizacjami, w celu zwigkszenia aktywnosci wsrod uczestnikow oraz
wzmacnianie poczucia przynaleznosci do spotecznosci lokalne;j,

Reprezentowanie Klubu ,,Senior+” na zewnatrz,

Sporzadzanie sprawozdan i rozliczen finansowych Klubu ,,Senior+” oraz prowadzenie
stosownej dokumentacji,

Kierownik Klubu ,,Senior+” ponosi odpowiedzialnos¢ materialng i karng za powierzony
sprzet,



V . Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1.
2.

3.
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Miejsce wykonywania pracy: Klub ,,Senior+”, Reda ul. L.akowa 59.

Praca z osobami starszymi, chorymi, niepelnosprawnymi oraz praca administracyjno-biurowa
w Klubie ,,Senior+”, wspotpraca z Dyrektorem oraz pracownikami Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Redzie.

Mozliwo$¢ przemieszczania si¢ po terenie Gminy Reda w ramach wykonywanych zadan
z uczestnikami (wyjscia na spacer itp.). Ponadto w ramach organizowanych wycieczek, wyjs¢
do Kina, teatru wyjazdy poza teren Gminy Reda.

Okres zatrudnienia: marzec 2022 roku

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony na 1/1 etatu.

V1. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu styczniu 2022 r. wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Redzie w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowe;j i spoteczne;j
oraz zatrudnienia osdb niepelosprawnych wynosit nie wigcej niz 6 %.

VII. Od oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na stanowisko kierownika wymagane
sg nastepujace dokumenty:
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zyciorys (CV),

list motywacyjny,

dokument poswiadczajacy wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub os$wiadczenie / zaswiadczenie w przypadku trwajacego
stosunku pracy,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe i nie jest
prowadzone przeciwko niemu postgpowanie przygotowawcze 0 przestepstwo
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz posiadaniu peini praw
publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych dla zatrudnienia
na wyzej wymienionym stanowisku,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w liscie motywacyjnym lub innych zatagczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych
zawarte sg szczegélne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. U. UE L 119, s. 1) — dalej RODO,

10) w przypadku chgci uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Miejski Osrodek

Pomocy Spotecznej w Redzie, prosze o umieszczenie oswiadczenia 0
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, w celu wykorzystania ich
w kolejnych naborach prowadzonych przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Redzie przez okres najblizszych 6 miesiecy.

Oswiadczenia, o ktorych mowa w punkcie IV, ustegp 8 oraz 9, mogag by¢ zawarte w liscie
motywacyjnym w nastgpujacy sposob:

[ ] Wyrazam zgode* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liScie motywacyjnym
oraz zataczonych do niego dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmuja szczegdlne
kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.



[ ] Wyrazam zgode* na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych
naborach prowadzonych przez Miejski Os$rodek Pomocy Spotecznej w Redzie przez okres
najblizszych 6 miesiecy.

* - nalezy zaznaczy¢ krzyzykiem wtasciwe pole wyboru

VIII. Termin, miejsce i Sposéb skladania dokumentow:

Przewidywany termin zawarcia umowy o prace : marzec 2022 r.
Nabor na wolne stanowisko wurzednicze kierownik Klubu ,Seniort” w  terminie
do dnia 21 lutego 2022 r. do godz. 12:30.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Redzie lub przesta¢ pocztg na adres: 84-240 Reda, ul. Derdowskiego 25 z dopiskiem
na kopercie: ,Nabér na _stanowisko  Kierownik Klubu _ ..Senior+” w terminie
do 21 lutego 2022 r. do godz. 12:30.

Dokumenty, ktore wptyng do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Redzie po wyzej okre§lonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Oglaszajacy zastrzega sobie prawo odwotania naboru na wskazane stanowisko bez podania przyczyn.

Inne informacje:
1) Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
2) Oferty 0sob nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.
3) Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany
jest przedtozy¢ do wgladu zaswiadczenie o niekaralnosci.
4) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (058) 678 58 65.

IX. Klauzula obowigzku informacyjnego RODO.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Redzie, jako pracodawca;
Kontakt z administratorem danych osobowych jest mozliwy pod adresem:

o Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Redzie ul. Derdowskiego 25, 84-240 Reda

o e-mail: mops@mopsreda.pl
Inspektor ochrony danych
Michat Filipowski adres e-mail: m.filipowski@filcon-inf.pl
Cel i podstawy przetwarzania
Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy" beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia oObecnego postepowania rekrutacyjnego®, natomiast inne dane, wtym dane do
kontaktu, na podstawie zgody®, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Redzie bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze
w kolejnych naborach pracownikow jezeli wyraza Panstwo na to zgode®, ktora moze zostaé odwotana
w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte s3 dane, o ktérych mowa wart. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie®, ktora moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.

L Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.) — Art. 6 lit. ¢ RODO;
2 Art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
% Art. 6 ust. 1 lit a RODO;
* Art. 6 ust. 1 lit a RODO;
® Art. 9 ust. 2 lit. a RODO;
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Dane z o$wiadczenia o niekaralno$ci® oraz o$wiadczenia o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz posiadaniu petni praw publicznych’ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Redzie bedzie
przetwarzal na podstawie Ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z
2019r. poz. 1282) - art. 4, art. 6.

Odbiorcy danych osobowych

Odbiorcami Panstwa danych osobowych mogg by¢ wylgcznie podmioty, ktore uprawnione sg do ich
otrzymania na mocy przepisOw prawa, w tym pomioty kontrolujace Administratora Danych.
Ponadto Panstwa dane moga by¢ udostepnione pomiotom wspotpracujacym z Administratorem
Danych, tj. Inspektor Ochrony Danych, Informatyk.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
do zakonczenia procesu rekrutacji.

W  przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych
dla celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 6 miesiecy.

Prawa osob, ktorych dane dotycza

Maja Panstwo prawo do:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usunigcia danych osobowych;

prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym zart. 22° Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne.

arwdE

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Redzie

Jolanta Dampc

® Art. 6 ust. 1 lit. c RODO i Art. 10 RODO;
" Art. 6 ust. 1 lit. c RODO.



