. Regionalny Oérodek
. W Polityk Spotecans] ‘/ WIELKOPOLSKA V"TE“‘O""““'E

ROPS wroznaniu o

KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
w Ksigzu Wikp.

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko Koordynator ustug w obszarze wsparcia oséb starszych w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Ksigzu Wlkp. w ramach projektu: ,Wielkopolskie Telecentrum
Opieki” w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2021-2027 (FEW)
wspotfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+) oraz
gminy Ksigz Wikp.

Data publikacji oferty: 16.07.2025 r.
Data waznosci oferty: 28.07.2025 r.

I Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spotecznej w Ksigzu Wikp.,
ul. Stacha Wichury 11a, 63-130 Ksigz Wlkp.

Il. Nazwa stanowiska pracy: Koordynator ustug w obszarze wsparcia oséb starszych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Ksigzu Wikp.

IR Wymagania:

Wymagania niezbedne:

Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba, ktora:

1. Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwa jednego z panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej albo obywatelstwo innych panistw, jesli ich obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepisédw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podejmowania
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.
2. Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
3. Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.
4. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie.
. Posiada wyksztatcenie wyzsze (w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wyzszym i nauce),
. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
. Posiada dobrg znajomos¢ pakietu MS Office oraz umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
. Posiada nieposzlakowang opinie.

. Umiejetnos¢ organizowania i prowadzenia spotkan, szkolen i wystgpien publicznych,
10. 2 lata stazu pracy (na podstawie umow o prace),
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Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos$é sporzadzania sprawozdan, analiz, prognoz, plandw.
2. Umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych

3. Elastycznos¢, samodzielno$é, komunikatywnosé.

4. Umiejetnos¢ pracy w zespole.
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Umiejetnos¢ koncentracji i radzenia sobie w sytuacjach stresowych.

Zdolnos¢ dobrej organizacji pracy, kreatywnosé, dyspozycyjnosc.

Zaangazowanie i odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace i jej wyniki.

Znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych i zamdwien publicznych

Roczny staz pracy lub doswiadczenie w obszarze polityki spotecznej, mile widziane
doswiadczenie pracy w projektach wspétfinansowanych ze srodkéw UE, szczegdlnie EFS,
10. Doswiadczenie w prowadzeniu wystgpien publicznych.
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IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Organizacja pracy Centrum Wsparcia Seniora w zwigzku z realizacja projektu
,Wielkopolskie Telecentrum Opieki” w ramach Programu Fundusze Europejskie dla
Wielkopolski 2021-2027 (FEW) wspoétfinansowanego ze srodkdéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus (EFS+) oraz gminy Ksigz WIkp.

2. Dbanie o realizacje projektu zgodnie z wytycznymi kwalifikowalnosci wydatkéw, wnioskiem
o dofinansowanie oraz umowg o dofinansowanie.

3. Opracowywanie wnioskoéw o ptatnos¢, harmonograméw sktadania wnioskdw o ptatnosé,
harmonogramoéw form wsparcia.

4. Opracowanie dokumentow do przeprowadzenia procedur w zakresie zamowien
publicznych na potrzeby projektu.

5. Opracowywanie projektéw zarzadzen, wzordw dokumentéw i regulamindow, w tym
dokumentéw rekrutacyjnych, dokumentéw potwierdzajgcych realizacje wsparcia.

6. Prowadzenie rekrutacji uczestniczek i uczestnikéw do projektu.

7. Weryfikowanie kryteriow uczestnictwa w projekcie.

8. Koordynowanie terminowej oraz jakosciowej organizacji i realizacji przedsiewzieé¢ w
ramach projektu.

9. Identyfikowanie ryzyka i proponowanie oraz podejmowanie dziatan zaradczych.

10. Monitorowanie postepu rzeczowego w zakresie wskaznikéw, harmonogramdw wsparcia
oraz postepu finansowego.

11. Prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych.

12. Dbanie o realizacje projektu zgodnie z zasadami réwnych szans i niedyskryminacji.

13. Opracowywanie tresci sprawozdan i zestawien.

14. Kontakt z Instytucjg Zarzadzajgca w zakresie realizacji i rozliczania projektu.

15. Poddawanie sie kontroli w zakresie projektu.

16. Udzielanie informacji i wyjasnien dotyczacych realizacji i rozliczenia projektu.

17. Biezgca wspotpraca z pracownikami Osrodka Pomocy Spotecznej w Ksigzu Wlkp. w
zakresie organizacji Centrum Wsparcia Seniora oraz realizacji i rozliczania projektu.

18. Pozyskiwanie partneréw i wykonawcow do realizacji dziatan finansowanych z Unii
Europejskiej, inicjowanie wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi.

19. Pozyskiwanie informacji o dziataniach lokalnych realizowanych na rzecz senioréw.

20. Prowadzenie indywidualnych konsultacji z seniorami i ich rodzinami, diagnozowanie
potrzeb.

21. Zbieranie opinii senioréw o planowanych ustugach oraz opracowywanie rekomendacji.
22. Udzielanie organizacyjnego i merytorycznego wsparcia w tworzeniu dokumentéw
strategicznych, w tym realizacji dziatann w ramach Strategii Rozwiazywania Problemdw
Spotecznych Gminy Ksigz Wlkp.
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V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat.

2. Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Ksigzu Wlkp. ul. Stacha Wichury 11a, 63-130
Ksigz Wlkp.

3. Zadaniowy czas pracy

4. Umowa o prace.

5. Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”) na warunkach okreslonych ustawg z
dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek
sfery budzetowej.

6. Praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

VI. Dodatkowe informacje.

1. Podstawa zatrudnienia: umowa o prace.

2. Przewidywany termin rozpoczecia pracy — sierpien 2025 r.

3. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Ksigzu
WIkp., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wynosi wiecej niz 6%.

VIl. Wymagane dokumenty.

1. Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),
2. List motywacyjny,
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk dostepny na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Ksigzu Wlkp.),
4. Potwierdzone za zgodnosc z oryginatem przez kandydata kserokopie dyplomoéw oraz
innych dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
5. potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata kserokopie Swiadectw pracy, a w
przypadku pozostawania aktualnie w stosunku pracy, dodatkowo o$wiadczenie o okresie
zatrudnienia, zajmowanym stanowisku i pracodawcy (druk dostepny na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Ksigzu Wlkp.),
6. Podpisane wtasnorecznie przez kandydata oswiadczenia:
- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie - na potrzeby postepowania rekrutacyjnego danych
osobowych, zgodnie z art. 6 RODO i ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000) wraz z podpisang klauzulg informacyjng o
przetwarzaniu danych osobowych (druk dostepny na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Ksigzu Wlkp.),
7. Potwierdzong za zgodnosc¢ z oryginatem przez kandydata kserokopie dokumentu
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potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatow, ktérzy zamierzajg
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019, r., poz. 1282 ze zm.).

8. Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny byé
wtasnorecznie podpisane przez kandydata.

VIII. Sposéb, miejsce i termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,» Nabor na stanowisko Koordynatora ustug w obszarze wsparcia oséb starszych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Ksigzu Wlkp.”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 lipca 2025 r. do godz. 15.00 osobiscie w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Ksigzu Wlkp., badz przestac pocztg tradycyjng na adres: Osrodek
Pomocy Spotecznej w Ksigzu Wlkp. ul. Stacha Wichury 11a, 63-130 Ksigz Wlkp.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

1. kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajgcego, zostang powiadomieni telefonicznie,

2. oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane (w przypadku
przesytki liczy sie data wptywu do Osrodka),

3. informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Ksigzu Wikp.,

4. dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zostang wytypowani do zatrudnienia
zostang komisyjnie zniszczone,

5. kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Ksigzu Wlkp. zastrzega sobie prawo do
uniewaznienia postepowania lub braku rozstrzygniecia naboru.

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ksigzu Wikp.

Anna Slipko-Rewers
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