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Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Konstancinie-Jeziornie
oglasza nabor na wolne stanowisko
Kierownik Klubu ,,Senior+”

ymagania niezb¢dne na stanowisku:

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze.

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

Posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spoteczne;.

Znajomo$¢ funkcjonowania systemu pomocy spotecznej oraz przepisoOw prawnych
dotyczacych pomocy spoteczne;.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych 1 korzystania z petni praw
publicznych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

Osoba cieszaca si¢ nieposzlakowang opinig.

I1. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

I11.

1.

ANl

Znajomos$¢ przepisow:

- ustawy o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004 .,

- Programu Wieloletniego ,,Senior +” na lata 2021-2025,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego.
Predyspozycje: odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, dyspozycyjnos¢, komunikatywnosc,
cierpliwos$¢, kreatywnos¢, dobra organizacja pracy, zdolno$¢ do pracy w sytuacjach
kryzysowych 1 konfliktowych.

Znajomos$¢ specyfiki pracy z osobami starszymi.

Obstuga komputera oraz urzadzen biurowych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

Prawo jazdy kat. B, czynne prowadzenie samochodu.

Zadania wykonywane na stanowisku:

Kierowanie biezacg dzialalno$cig Klubu ,,Senior +”.

Realizacja programu dziatalnosci Klubu ,,Senior +”.

Prowadzenie postgpowania proceduralnego zwigzanego z przyjeciami Seniorow lub
rezygnacja z dalszego pobytu w Klubie.
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4. Opracowanie planu pracy Klubu i czuwanie nad jego realizacja.

5. Odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek, w tym realizacja wydatkow Klubu
,,Senior+".

6. Dbanie o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Klubu.

7. Prowadzenie dokumentacji w zakresie m.in. - listy obecnos$ci uczestnikoéw Klubu,
dokumentacji uczestnikow klubu oraz dokumentacji oséb prowadzacych zajecia.

8. Dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych
Seniorow.

9. Dbanie o przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie z
przepisami w tym zakresie.

10. Diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb Seniorow.

11. Koordynowanie spotkan i zajec¢ dla seniorow.

12. Kompleksowe prowadzenie Klubu i organizowanie zaj¢¢ dla seniorow.

13. Organizowanie form wsparcia dla Senioréw.

14. Zaspokajanie potrzeb edukacyjnych, kulturalnych i rekreacyjnych uczestnikow Klubu.

15. Organizowanie spotkan okoliczno$ciowych, wycieczek, wyjazdow do kina, teatru oraz
innych miejsc.

16. Organizowanie pracy specjalistow zatrudnionych w Klubie w zaleznosci od potrzeb i
dzialan na rzecz seniorow.

17. Prowadzenie postgpowania proceduralnego, przy akceptacji Dyrektora Osrodka
Pomocy Spotecznej, dotyczacego zatrudniania specjalistow.

18. Dokonywanie w ramach budzetu Klubu Senior + stosownych zakupdéw niezbednych
do prowadzenia zaj¢€.

19. Sporzadzanie sprawozdan i rozliczen finansowych Klubu ,,Senior+”.

20. Nawigzywanie 1 utrzymywanie stalej wspotpracy z osobami prowadzacymi zajecia
oraz instytucjami i organizacjami, ktore moga si¢ witaczy¢ w dziatalnos¢ Klubu.

21.Zapewnienie = bezpiecznych 1  higienicznych ~ warunkéw  uczestnictwa w
organizowanych w zajgciach.

22.Reprezentowanie Klubu Senior + na zewnatrz oraz dbanie o prawidtowe
funkcjonowanie Klubu.

IV.  Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Miejsce wykonywania pracy: Klub ,,Senior +” ul. Anny Walentynowicz 24, 05-520
Konstancin-Jeziorna.

2. Praca z osobami starszymi, chorymi, niepelnosprawnymi oraz praca administracyjno-
biurowa w Klubie Senior+, wspdlpraca z Dyrektorem oraz pracownikami Osrodka
Pomocy Spoteczne;.

3. Okres zatrudnienia: od GRUDNIA 2022r.

4. Podstawa zatrudnienia: umowa o prace¢ na czas okreslony na 0,5 etatu.
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V. Wymagane dokumenty:

1. CV i list motywacyjny,

2. oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

3. kserokopi¢ dyploméw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i1 kwalifikacje
zawodowe.

4. inne dokumenty dotyczace posiadanych kwalifikacji i umiejgtnosci.

5. podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, podpisane
o$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz
korzysta w pelni z praw publicznych, podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt
skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe 1 nie jest prowadzone przeciwko
niemu postgpowanie przygotowawcze o przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula RODO dotyczaca przetwarzania danych
osobowych na potrzeby rekrutacji.

Oswiadczenia niezbedne do naboru winny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem, zas kopie
sktadanych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem.

VI. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ do dnia 25 listopada 2022r. osobiscie w siedzibie
Osrodka Pomocy Spotecznej w Konstancinie-Jeziornie, lub poczta na adres: O$rodek
Pomocy Spotecznej, ul. Rycerska 13, 05-510 Konstancin-Jeziorna z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko Kierownik Klubu ,,Senior+”

Za termin ztozenia dokumentow przyjmuje si¢ date wptywu do Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Konstancinie-Jeziornie

Aplikacje ktére wptyng do o Osrodka Pomocy Spotecznej w Konstancinie-Jeziornie po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby spelniajace wymogi formalne w wyniku wstgpnej rekrutacji zostang zaproszone na
rozmow¢ kwalifikacyjng. O terminie i miejscu rozmowy kandydaci zostang poinformowani
indywidualnie droga telefoniczng. Dokumenty odrzucone mozna odbiera¢ osobiscie w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Konstancinie-Jeziornie, ul. Rycerska 13, 05-510 Konstancin-
Jeziorna w terminie 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru.

Po w/w terminie zostang one komisyjnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen OPS oraz na stronie
internetowe]j Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.opskonstancinjeziorna.pl/ w zaktadce
Ogloszenia, informacje ,obwieszczenia/ Praca
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Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Konstancinie-Jeziornie zastrzega sobie mozliwos¢
przerwania procedury naboru bez podania przyczyny.

Ewa Michalska

Dyrektor Osrodka Pomocy
Spotecznej w Konstancinie-Jeziornie
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(miejscowos¢ i data)

(seria i nr dowodu tozsamosci)

OSWIADCZENIE
do celoéw rekrutacji

1. Oswiadczam, ze jestem obywatelem polskim i posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych.

2. O$wiadczam, ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe i nie jest
prowadzone przeciwko mnie postepowanie przygotowawcze o przestepstwo umyslne $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

3. Prowadze / nie prowadzg dziatalnosci gospodarczej

profil prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;j
4. M¢j stan zdrowia pozwala mi/ nie pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku

urzgdniczym

(stanowisko pracy)

Niniejsze o$§wiadczenie skladam pouczony/a o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 kodeksu
karnego - ,,Kto, sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowodd w postepowaniu sagdowym lub innym
postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega
karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8" — (Dz. U. 17.2204 ze zm.).

[

Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO, niniejszym o$wiadczam, iz wyrazam zgode na
przetwarzanie przez Administratora Danych Osobowych, ktorym jest Dyrektor Osrodka
Pomocy Spotecznej w Konstancinie-Jeziornie moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacyjne;j.

Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO.

Jednoczes$nie o$wiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca
przetwarzania danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz uchyleniem dyrektywy 95/46/WE.

(czytelny podpis)
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA UBIEGAJACEGO SIE O
ZATRUDNIENIE
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IR B 23 TS () 1 121 S SRS
(wskazane przez osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegblnych

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przepbywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej - RODO) informujemy, Ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spolecznej w
Konstancinie-Jeziornie.

Dane kontaktowe:

ul. Rycerska 13, 05-510 Konstancin-Jeziorna
tel. 022 756-34-84

e-mail: kancelaria@opskonstancinjeziorna.p!

2) W Osrodku Pomocy Spolecznej w Konstancinie-Jeziornie jest wyznaczony Inspektor
Ochrony Danych.

Dane kontaktowe:
ul. Rycerska 13, 05-510 Konstancin-Jeziorna
tel. 022 756-34-84

e-mail: iodo@opskonstancinjeziorna.pl

3) Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach Kodeksu pracy (art. 221 §
1) bedqg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego (art. 6
ust. 1 lit. b RODO), natomiast pozostale dane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),
ktora moze zostac odwotana w dowolnym czasie.

4) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane takze w kolejnych postegpowaniach
rekrutacyjnych (jednak nie diuzej niz przez okres 12 miesigcy) na podstawie wyrazonej zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

5) Jezeli w dokumentach zawarte sq szczegolne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9
ust. I RODO (tzw. "dane wrazliwe”)konieczna bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie
(art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

6) Dane osobowe zawarte w przekazanych przez Panig/Pana dokumentach aplikacyjnych
bedq przetwarzane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji oraz przez okres 14 dni po
zakonczeniu procesu rekrutacji, a w przypadku osob wpisanych na rezerwowq liste
kandydatow do czasu nastgpnego konkursu, jednak nie diuzej niz 12 miesiecy po zakonczeniu
procesu rekrutacji - liczgc od dnia ogloszenia wynikow konkursu. Jezeli przekazane przez
Panig/Pana dokumenty nie zostang odebrane w ciggu 14 dni od zakonczenia procesu
rekrutacji to zostang one zniszczone.

7) Dane osobowe zawarte w pismach, protokotach, wszelkich zalgcznikach oraz dane
osobowe zgromadzone w systemach informatycznych Osrodka Pomocy Spotecznej w
Konstancinie-Jeziornie, dotyczqce procesu rekrutacji, ktorych nadawcq lub adresatem jest
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Osrodek Pomocy Spotecznej w Konstancinie-Jeziornie, bedq przetwarzane przez okres zgodny

z kwalifikacjq archiwalng wynikajgcq z jednolitego rzeczowego wykazu akt obowiqzujgcego w
OPS.

8) Posiada Pani/Pan prawo do zZgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie.

9) Przetwarzanie Pani/Pana danych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, o ktorym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

10) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych).

11) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w
pozostalym zakresie jest dobrowolne.

Ja nizej podpisany(a) zapoznatem(am) si¢ z powyzszq klauzulg informacyjng,
zrozumiatem(am) jg i w petni jq akceptuje.

Czytelny podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie Miejscowos¢, data



