Pieczg¢ podtuzna o tresci
Osrodek Pomocy Spotecznej w Ladku-Zdroju

ZARZADZENIE NR 02. 2017
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej
Z dnia 14 sierpnia 2017 r.

w sprawie naboru na stanowisko Kierownik Dziennego Domu ,,Senior — +”
i regulaminu naboru Osrodka Pomocy Spolecznej w Ladku-Zdroju

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.), art.11 do 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2016, poz. 902 ze zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1. Postanawiam oglosi¢ nabor na wolne stanowisko urzgdnicze Kierownik Dziennego Domu ,,Senior
- _"_”
2. Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Zatwierdzam Regulamin naboru na stanowisko Kierownik Dziennego Domu ,,Senior - + .
4. Regulamin naboru stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Ogloszenie o naborze na stanowisko Kierownika Dziennego Domu ,,Senior - +” . i regulamin naboru
zostaje podany do publicznej wiadomos$ci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Osrodka Pomocy
Spotecznej oraz publikacj¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4

Piecze¢ podtuzna o tresci

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej

Grazyna Manczak
(podpis nieczytelny)
Informacj¢ wytworzyt Grazyna Manczak
Informacje zweryfikowat Alicja Piwowar
Data 11.08.2017 r.




Zatgcznik nrl do Zarzgdzenia Nr 02/.2017Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Lgdka-Zdroju z dnia 14 sierpnia 2017r.

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Nazwa: Kierownik Dziennego Domu ,,Senior - +” .

1. Nazwa i adres jednostki:

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Ladku-Zdroju oglasza nabdr na wolne stanowisko

urzednicze w Dziennym Domu ,,Senior - +”.” w Ladku-Zdroju mieszczacym si¢ przy ul. Zamenhofa

2, 57-540 Ladek-Zdroj

2. Okreslenie stanowiska pracy: Kierownik Dziennego Domu ,,Senior - +”.”.

3. NIEZBEDNE wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1 ) obywatelstwo polskie,

2 ) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3 ) wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunku; pedagogika, pedagogika specjalna, psychologia
lub na kierunku w =zakresie resocjalizacji, pracy socjalnej, pracy spolecznej, pedagogiki
opiekunczo-wychowawczej albo w innym podobnym kierunku uzupelionym studiami
podyplomowymi, oraz posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spolecznej,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5 ) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

6 ) wymagany minimum 3 letni staz pracy w pomocy spolecznej,

7 ) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

Dodatkowe wymagania dla kandydatow:

1 ) znajomos$¢ funkcjonowania systemu pomocy spolecznej oraz przepisow prawnych dotyczacych
pomocy spolecznej,

2 ) znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie catosci zagadnien dotyczacych funkcjonowania pomocy
spolecznej, a w szczegdlnosci ustaw: o pomocy spolecznej; prawo zamoéwien publicznych; o
finansach publicznych; o rachunkowosci; Kodeks Postgpowania Administracyjnego; o samorzadzie
gminnym; o pracownikach samorzadowych; o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzen do
W/W ustaw,

3 ) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa wymaganych na stanowisku pracy,

4 ) spelnienie wymogdéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016, poz. 902 ze zm .) okreslonych dla kierowniczych
stanowisk urzedniczych,

5) pozadane cechy: komunikatywno$c¢, kreatywnos$¢, starannos$¢ i rzetelnos¢, zaangazowanie w prace,
umiejetnosci menadzerskie oraz organizacyjne, doswiadczenie na stanowisku kierowniczym,
wysoka kultura osobista, tatwos$¢ nawigzywania kontaktow w szczegdlnosci z osobami w wieku
60-+.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1 ) realizacja zadan statutowych i planow dziatalnos$ci Dziennego Domu,

2 ) reprezentowanie Dziennego Domu na zewnatrz,

3 ) kierowanie biezaca dzialalnoscia,

4 ) zarzadzanie majatkiem Dziennego Domu,

5 ) ustalanie i realizacja rocznego planu finansowego,

6 ) podejmowanie dziatan w celu pozyskania §rodkow finansowych na dziatalno$¢ statutowa.

S.Informacja o warunkach pracy:

1. Wymiar czasu pracy: 7 etatu ( 20 godzin tygodniowo),

2. Dobowy wymiar czasu pracy wynosi 4 godziny,

3. Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach — pozostaje do ustalenia,

4. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

5. Wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie



wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r., poz. 902 oraz Zarzadzenia

Nr 3/2009 z dnia 20 maja 2009 w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikoéw
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ladku- Zdroju.
6.Przewidywany termin zatrudnienia: wrzesien 2017 r.
6.Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych w Os$rodku Pomocy Spotecznej w Ladku-Zdroju,
W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wynosit w miesigcu lipcu 2017
r. mniej niz 6%
7.Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. Zyciorys ( CV) ze zdjeciem i aktualnym numerem telefonu,

3. Kwestionariusz osobowy, wedlug wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie ze
wzorem z zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika ( Dz. U z 2017 r,
p0z.894);

. Kserokopie $wiadectw pracy,

. Kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

. Kserokopie certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach,

. O$wiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych,

. Poswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na w/w stanowisku,

. Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie
dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego).

10. O$wiadczenie o nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, zgodnie z art. 2 pkt. 6 ustawy z dnia
21 sierpnia 1997 o ograniczeniu prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej przez osoby petigce funkcje

publiczne (t.j. Dz. U.Z 2017 r., poz. 1393).
11.08wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz. U. z 2017 r. poz.1311).

12. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ ( dotyczy osob niepelnosprawnych
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnien okreslonych w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych ).

Kandydat ponadto powinien posiada¢ unormowang sytuacje mieszkaniowa, zapewniajacg petna
dyspozycyjnos¢ pracownika. Osrodek Pomocy Spotecznej nie zapewnia lokalu mieszkalnego.
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Wymagane dokumenty w zamkni¢tej kopercie nalezy sklada¢ w terminie do dnia 24 sierpnia
2017r. (do godziny 15.30 w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Ladku- Zdroju
ul. Lipowa 1 b, pokdj nr 4 ) osobisci, z dopiskiem na kopercie;

»Nabor na stanowisko Kierownik Domu Dziennego ,,Senior - +” .
O zachowaniu terminu decyduje data ztozenia w O$rodku Pomocy Spotecznej w Ladku-Zdroju
ul. Lipowa 1b, w godzinach pracy od 7.30 do 15.30.
Ogloszenie o naborze oraz regulamin naboru jest dostgpny na tablicy ogloszen w Os$rodku Pomocy
Spotecznej oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej http://www.bip.ug-ladekzdroj.dolnyslask.pl
w zakladce Jednostki organizacyjne /Osrodek Pomocy /praca w Osrodku Pomocy Spotecznej
Wszelkich informacji w sprawie naboru udziela Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w
Ladku- Zdroju - Grazyna Manczak - tel 748147105



http://www.bip.ug-ladekzdroj.dolnyslask.pl/

REGULAMIN NABORU NA STANOWISKO

KIEROWNIK DZIENNEGO DOMU ,, SENIOR - +”,
Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

1. Nabér odbywa si¢ na podstawie ogloszenia Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej o naborze na
stanowisko ,,Kierownik Dziennego Domu ,,Senior - +’ .. Ogloszenie o naborze podano do
publicznej wiadomo$ci poprzez wywieszenie na tablicach ogloszen w Os$rodku  Pomocy
Spotecznej w Ladku-Zdroju oraz na stronie BIP.

2. Termin skladania ofert, zgodnie z warunkami zawartymi w ogloszeniu, uptywa

z dniem 24 sierpnia 2017 r.

3. Powotuje si¢ Komisja Rekrutacyjng w sktadzie:

a) Przewodniczacy Komisji - Grazyna Manczak -Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej;

b) Z-ca Przewodniczacego Komisji - Monika Hetak — Inspektor ds $§wiadczen rodzinnych Os$rodka

Pomocy Spolecznej;

c¢) Cztonek Komisji - Iwona Bielak-Starszy pracownik socjalny Osrodka Pomocy Spotecznej;

d) Cztonek Komisji - Magdalena Labuzinska- Pracownik socjalny Osrodka Pomocy Spoteczne;;;

4. Komisyjne otwarcie ofert nastgpi w terminie do 7 dni od uptywu terminu sktadania ofert.

Oferty, ktore nie beda spetniaty kryteriow formalnych zawartych w ogloszeniu zostang odrzucone.
Nie dopuszcza si¢ mozliwosci uzupetniania przez kandydatéw zlozonych dokumentéow po
otwarciu ofert.

5. Po otwarciu ofert Komisja wymieniona w pkt. 3 ustala termin przeprowadzenia rozmowy

kwalifikacyjne;j.

6. Przewodniczacy Komisji  niezwlocznie powiadamia na piSmie osoby nie spelniajace kryteriow

formalnych o odrzuceniu oferty z podaniem przyczyny. Ztozone dokumenty nie podlegaja zwrotowi
— stanowig dokumentacj¢ z naboru.

7. Przewodniczacy Komisji niezwlocznie powiadamia na piSmie, za pomocg poczty elektronicznej lub
telefonicznie kandydatéow spelniajacych kryteria formalne, o terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej. Nie stawienie si¢ przez kandydata na rozmowe kwalifikacyjng we
wskazanym terminie, oznacza rezygnacje¢ z udzialu w konkursie. Nie bedg wyznaczane dodatkowe
terminy przeprowadzenia rekrutacji.

Rozdzial 11
Przebieg konkursu

Nabor odbywa sie¢ w formie rozmowy kwalifikacyjne;.

. Rozmowa kwalifikacyjna polega¢ bedzie na udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na pytania
zadane przez poszczegolnych cztonkdéw komisji. Pytania z poszczegolnych dziedzin sa jednakowe
dla wszystkich kandydatow. Poza tymi pytaniami kazdy z czlonkéw komisji ma prawo zadac
pytania uzupehiajace. Rozmowy kwalifikacyjne odbywac¢ si¢ beda w kolejnosci alfabetyczne;.

3. W toku naboru komisja rekrutacyjna wytania nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatdw,
spelniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu speiniajacych wymagania
dodatkowe, ktorych rekomenduje , celem zatrudnienia wybranego kandydata.

4. Z przebiegu konkursu sporzadza si¢ protokot.

W tresci protokotu zawiera sig:

1. okreslenie stanowiska, na ktére prowadzony byt nabor, liczbe kandydatoéw oraz imiona,
nazwiska 1 miejsca zamieszkania (w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego) nie wigcej
niz dwodch najlepszych kandydatow (wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych)
przedstawianych Kierownikowi;

2. liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne;

3. informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
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4. uzasadnienie dokonanego wyboru;
5. sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

6. Protokot podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej , ktory podejmuje
ostateczng decyzje¢ w sprawie zatrudnienia kandydata.

7. Po zatwierdzeniu protokotu Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej nawigzuje stosunek pracy z
wybranym kandydatem badz, w przypadku nie wylonienia zadnego kandydata, przystepuje si¢ do
ogloszenia ponownego naboru.

8. Niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania konkursowego Przewodniczacy Komisji powiadamia
na pisSmie uczestnikow konkursu o jego wyniku. Dokumenty zlozone w naborze nie podlegaja

ZWIOtOWI.
Rozdzial 111
Postanowienia koncowe
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana

N

przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w O$rodku Pomocy Spolecznej w Ladku-Zdroju oraz

opublikowanemu w Biuletynie Informacji publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Informacjg, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera:

1) nazwe 1 adres Instytucji;

2) okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony byl nabor;

3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

Jezeli w ciggu 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru

ustanie lub jesli wybrany kandydat nie podejmie zatrudnienia, mozliwe jest zatrudnienie na tym

samym stanowisku innej osoby spos$rod kandydatdéw, o ktdrych mowa w ust. 3 rozdziatu .

Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej maja obowigzek zachowania w tajemnicy informacji

z przebiegu naboru, w szczeg6élnosci informacji dotyczacych poszczegdlnych kandydatow oraz

stosowania przepisoOw o ochronie danych osobowych.

Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej dziataja stosujac zasadg bezstronnosci.

W zakresie zobowigzan zawartych w pkt. 4 1 5, cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej sktadaja

stosowne o$wiadczenia Przewodniczagcym Komisji. Jesli ktory$ z cztonkdw nie ztozy niniejszego

oSwiadczenia, nie bierze udziatu w pracach komisji.

Kierownik O$rodka Pomocy Spotecznej zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na kazdym

jego etapie.

Dokumentacje¢ z przebiegu naboru przechowuje si¢ w Osrodku Pomocy Spoteczne;.
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