Gmina

LUBAWKA

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
SPECJALISTY DO SPRAW DZIALALNOSCI DZIENNEGO DOMU
POBYTU ,,SENIOR+”

dzialajacym w ramach Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lubawce
z dnia 29 grudnia 2017 r.

Kierownik Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Lubawce oglasza nabor
kandydatow na wolne stanowisko pracy Specjalisty do Spraw Dziatalno$ci Dziennego Domu
Pobytu ,,SENIOR+”

1. Stanowisko i miejsce pracy: Specjalista do Spraw Dziatalnosci Dziennego Domu
Pobytu ,,Senior+” w Lubawce, Bukéwka 50b w wymiarze pelnego etatu
2. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego;

b) oswiadczenia o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z peini praw publicznych;

c) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Iub za
przestepstwo skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

f) wyksztalcenie co najmniej S$rednie (preferowana specjalizacja w zakresie
pomocy spolecznej, zarzadzania, administracji);

g) posiadanie doswiadczenie w pracy w zakresie sprawowania nadzoru nad
dzialalnoscia zespoldw pracowniczych oraz organizowania Dbiezacej
dziatalnosci jednostek organizacyjnych.

3. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisow z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
pomocy spotecznej, finanséw publicznych, zamowien publicznych,

b) bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (bieglta znajomo$¢é programu
pakietu Ms Office, );

c) samodzielno$¢, doktadnos¢ i terminowos$¢ w wykonywaniu zadan;

d) wysoka kultura osobista;

€) umiejetnosci analityczne i interpersonalne;

f) umiejetnos¢ pracy w zespole;

g) umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow 1 wspélpracy =z instytucjami
zewngtrznymi.

h) mile widziane referencje

4. Zakres obowigzkéw na stanowisku Specjalista do Spraw Dzialalno$ci Dziennego
Domu Pobytu ,,Senior+” w Lubawce:

a) planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy Dziennego Domu Pobytu

,»Senior+” w Lubawce;



b)

d)

€)
f)

ponoszenie odpowiedzialnosci i kierowanie praca Dziennego Domu Pobytu
LSenior+”  w  Lubawce, w celu =zapewnienia odpowiedniej jako$ci
realizowanych zadan, a w szczegdlnosci:

- zapewnienie odpowiednich warunkow pracy 1 organizowanie zaje¢ w
jednostce,

- nadzoér stuzbowy nad wykonywanymi przez pracownikow zadaniami,

- sporzadzanie zapotrzebowania do planu finansowo-rzeczowego jednostki

- ponoszenie odpowiedzialnosci za realizacj¢ 1 wydatkowanie posiadanych
srodkow planu finansowo-rzeczowego jednostki,

- przygotowywanie rozliczen finansowych i merytorycznych przekazywanych
jednostce dotacji,

- odpowiedzialnos$¢ za gospodarke finansowg 1 materiatowg jednostki,
ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej jednostki, a zwlaszcza
okreslenie obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikow
zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach w formie regulaminu
organizacyjnego,

podejmowanie koniecznych decyzji w sprawach dotyczacych merytorycznej
dziatalnosci Dziennego Domu Pobytu ,,Senior+” w Lubawce

zabezpieczenie mienia jednostki przed pozarem, kradziezg i wtamaniem,
okreslenie kierunku i przedmiotu kontroli wewngetrzne;.

5. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

a)
b)
©)

d)

e)

list motywacyjny;

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatlcenie 1 kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata wlasnym podpisem);

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata wilasnym
podpisem);

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petlni praw publicznych 1 o
niekaralno$ci za przestgpstwo umyslne oraz o niekaralno$ci za przestepstwa
przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, dzialalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnos$ci dokumentoéw i za
przestepstwo karne skarbowe;

przygotowanie na rozmowe¢ kwalifikacyjng, koncepcji funkcjonowania i
prowadzenia Dziennego Domu Pobytu ,,SENIOR+” w Lubawce

6. Skladane oferty pracy muszg by¢ opatrzone nastepujaca klauzulg:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2016 roku, poz. 922) 1 wlasnorecznie podpisane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Lubawce przy ulicy Dworcowej 33 lub przesta¢ pocztg w
terminie do 09.01.2018r. do godz. 15:00 na adres: Miejsko-Gminny Osrodku
Pomocy Spotecznej w Lubawce przy ulicy Dworcowej 33 (58-420 Lubawka) w
zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabo6r na wolne stanowisko urzednicze —
Specjalista do Spraw Dzialalnosci Dziennego Domu Pobytu ,,Senior+” w
Lubawce”.

W przypadku dokumentow przestanych droga pocztowa liczy si¢ data wptywu.



Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg brane pod uwagg.
Oferty, ktore nie spetniag wymagan formalnoprawnych beda mogly by¢ odebrane
do 14 dni po zakonczeniu rekrutacji. Nie odebrane w ww. terminie zostang
komisyjnie zniszczone.

Procedure naboru przeprowadza si¢ rowniez w przypadku zlozenia dokumentow
przez jednego tylko kandydata. Otwarcie ofert nastagpi w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Lubawce w dniu 10.01.2018r. o godz. 12:00.
Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i
miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.  Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Miejsko-Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Lubawce w terminie do dnia 12.01.2018r. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 75-74-11-800 wew. 15 lub 14

Kierownik
Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej
/-/ mgr Alina Lewandowska
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