ZARZADZENIE NR 0050.2.2021
WOJTA GMINY TOPOLKA

z dnia 15 stycznia 2021 r.

W sprawie ogloszenia otwartego naboru na Kierownika Klubu Senior + w Topélce

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2020 r.,
poz. 713 ze zm.) w zwigzku z art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2019 r., poz. 1282 ze zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ otwarty nabor na kierownicze stanowisko urzednicze- Kierownika Klubu Senior + w
Topdlce.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w § 1 ust. 2, podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Topélka oraz wywieszeniu na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Topolka.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia
Nr 0050.2.2021

Wojta Gminy Top6lka

z dnia 15 stycznia 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Wojt Gminy Topélka oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy-urzednicze
w Urze¢dzie Gminy Topélka z siedziba w Topélka 22, 87-875 Topélka

Kierownik Klubu Senior + w Topélce
(nazwa stanowiska pracy, referat)

1. Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie,

Wyksztalcenie wyzsze,

Co najmniej 3 — letni staz pracy w pomocy spoteczne;j,

Posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spotecznej zgodnie z art. 122 ust.1 ustawy z dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 1876 ze zm.). Znajomos¢ funkcjonowania
systemu pomocy spotecznej oraz przepiséw prawnych dotyczacych pomocy spotecznej,

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

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

Osoba cieszaca si¢ nieposzlakowang opinia,

Udzielenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ztozonej ofercie.

Wymagania dodatkowe:
1. Osoba ubiegajaca si¢ na stanowisko Kierownika Klubu Senior + powinna posiadaé wiedze w zakresie
specyfiki pracy w Klubach Seniora,

2. Znajomosc¢ przepisow:

e Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spofecznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1507 z pdzn. zm.).
Programu Wieloletniego ,,Senior +”.

Znajomos¢ specyfiki pracy z osobami starszymi

Obowiazkowos$¢ i odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace

Obstuga komputera oraz urzadzen biurowych

Predyspozycje: odpowiedzialno$¢, komunikatywnos$é, cierpliwo$é, kreatywnosé, dobra organizacja
pracy, umiejetnos¢ kierowania zespolem i wspotdziatania w zespole, zdolno$é  do pracy w sytuacjach
kryzysowych i konfliktowych, stabilno$¢ emocjonalna, odporno$é na stres.

D B W

. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

Miejsce wykonywania pracy: Klub Senior + w Topolce, Topélka 20, 87-875 Topélka,

Praca z osobami starszymi, chorymi, niepetnosprawnymi oraz praca administracyjno-biurowa w Klubie
Senior+,

Okres zatrudnienia: od lutego 2021 roku
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14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

Praca w terenie oraz poza terenem Gminy Topélka — wycieczki , wyjazdy
Podstawa zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony na 1/8 etatu
Realizacja programu dziatalnosci Klubu Senior +,

Przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych
Ustalanie i realizacja rocznego budzetu Klubu,

Nadz6r i prowadzenie Klubu Senior +,

. Odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek, w tym realizacja wydatkéw Klubu Senior +
- Prowadzenie postgpowania proceduralnego zwiazanego z przyjeciami oraz rezygnacja Senioréw pobytu w

Klubie,

. Opracowanie planu pracy Klubu i czuwanie nad jego realizacja,
13.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie m.in. - listy obecnosci uczestnikow Klubu, dokumentacji
uczestnikow klubu oraz dokumentacji oséb prowadzacych zajecia,

Zachowanie tajemnicy shuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych Senioréw,

Organizowanie pracy specjalistow zatrudnionych w Klubie w zaleznosci od potrzeb i dziatan na rzecz
senioréw,

Prowadzenie postgpowania proceduralnego, przy akceptacji Wojta Gminy, dotyczacego zatrudniania
specjalistow w Klubu Senior +

Diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb Senioréw,

Koordynowanie spotkan i zaje¢ dla senioréw,

Organizowanie form wsparcia dla Seniorow,

Zaspokajanie potrzeb edukacyjnych, kulturalnych i rekreacyjnych uczestnikéw Klubu

Organizowanie spotkan okolicznosciowych, wycieczek, wyjazdéw do kina, teatru oraz innych miejsc,
Sporzadzanie sprawozdan i rozliczen finansowych Klubu Senior+,

Nawigzywanie i utrzymywanie statej wspétpracy z osobami prowadzacymi zajecia oraz instytucjami i
organizacjami, ktére mogg si¢ wiaczyé w dziatalnosé Klubu,

Reprezentowanie Klubu Senior + na zewnatrz oraz dbanie o prawidfowe funkcjonowanie Klubu.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. praca w wymiarze 1/8 czasu pracy,

2. praca przy komputerze ponizej 4 godzin,

3. miejsce pracy na pierwszym pietrze budynku, budynek nie dostosowany do potrzeb o0s6b
niepetnosprawnych (brak windy);

4. inne: praca z petentem, praca w terenie, wyjazdy stuzbowe.

5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W

miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Topélka w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy,

3. kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,

4. kopie dokument6éw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie do§wiadczenia zawodowego/
stazu pracy,

5. kopie innych dokumentéw potwierdzajagcych posiadane kwalifikacie i umiejetnodci (np.
o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

6. oswiadczenie potwierdzajgce nieposzlakowang opinie,

7. o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peti praw publicznych,

8. o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9. o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

10. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é*.

* w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzystaé z uprawnienia wynikajacego z art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych



7. Terminy i miejsce skladania dokumentéow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko Kierownika Klubu Senior + w
Topolce” nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie Urzedu Gminy Topélka (w
Sekretariacie, pok. 4, parter) lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Topélka, Topélka 22, 87-875 Topélka , do dnia
26 stycznia 2021 r. do godziny 12:00 (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do Urzedu lub data
ztozenia w Urzedzie).

8. Dane osobowe- klauzula informacyjna:
Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 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 przystgpujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.
1. Administrator danych i kontakt do niego: Wéjt Gminy Top6lka, Topdlka 22, 87-875 Topélka.
2. Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna kontaktowaé sie elektronicznie z
Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: iodo@topolka.pl
3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Topélka.
4. Informacje o odbiorcach danych: Referat Organizacji, Nadzoru i Spraw Obywatelskich w Urzedzie Gminy
Topdlka.
5. Okres przechowywania danych: czas niezbgdny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w Urzedzie
Gminy Topdlka (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktorych W6jt Gminy Topdlka ma mozliwosé wyboru
kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznosé obsadzenia tego samego
stanowiska).
6. Uprawnienia:
a. prawo zgdania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do
przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestaé na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej,
b. prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego.
7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
8. Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane.

9. Inne:
1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych droga elektroniczng z wyjatkiem dokumentéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu oraz ztozonych za pomoca profilu zaufanego.

2. Oferty niespelniajace wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie nie beda
rozpatrywane. Dokumenty te mogg zosta¢ odebrane do dnia 15 lutego 2021 r., a nieodebrane po tym terminie
zostana komisyjnie zniszczone.

3. Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o kwalifikacji do
poszczegdlnych etapow.

4. Kandydaci, kt6rzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sa o zabranie ze soba dokumentu
tozsamosci.

5. Wszystkie oswiadczenia musza posiadac date i wlasnoreczny podpis.

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Topélka oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Topdlka, Topélka 22, 87-875 Topolka.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 54 2869777.

Data ogtoszenia:




