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FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

W BRZESKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BRZESCIU KUJAWSKIM
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7

k)

)
m)

. DANE PODSTAWOWE

1) Nazwa stanowiska pracy: Kierownik Klubu ,, Senior+"
2) Komérka organizacyjna (jednostka organizacyjna): Kluby Seniora

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1) Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly, preferowana specjalnosé/profil):

" wyisze, preferowane kierunki: administracja, zarzqdzanie, ekonomia, pedagogika,

Co najmniej 5-letni staz pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy w pomocy spolecznej;
Posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spolecznej zgodnie z art. 122

ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej (Dz.U. z 2024 r. poz1283);
Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych (w tym zarzqdzen i uchwat),

Znajomos¢ przepiséw prawnych: ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o samorzqdzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy
prawo zamowien publicznych, Kodeks pracy, ustawy o dostepie do informacji publicznej,
rozporzqgdzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych;

Znajomosé Programu Wieloletniego ,, Senior+" na lata 2021-2025;

Prawo jazdy kat. B z mozliwoscig wykorzystania samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych;

Biegla obstuga urzqdzen biurowych: komputera, w tym znajomosé¢ pakietu MS Office,
urzqdzen wielofunkcyjnych, ksero, skaner, biegla znajomosé¢ techniki biurowej;
Obywatelstwo polskie Tub parstwa Unii Europejskiej lub innego pavistwa, ktéremu na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego Iub
umysine przestepstwa skarbowe,

Nieposzlakowana opinia;

Stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

2) Wymagania dodatkowe

Umiejetnos¢ kierowania zespolem;

Umiejetnosé¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji;
Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw;

Umiejetnos$¢ analizy dokumentow,

Umiejetnosc obstugi programow graficznych;



/) Znajomosé procedur i umiejetnos¢ pisania wnioskow oraz pozyskiwania Srodkéw
zewnetrznych;

g) Dyspozycyjnosé,

h) Znajomosé metod pracy i aktywizacji 0sob starszych;

i) Predyspozycjie osobowosciowe: komunikatywnosé, obowigzkowos¢, wysoka kultura
osobista, bezkonfliktowos¢ i samodzielnosé w dziataniu.

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) Kierowanie biezqcq dzialalnoscig Klubu Senior+ oraz reprezentowanie go na zewngtrz

2) Realizacja programu dziatalnosci Klubu Senior+,

3) Pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych, w tym unijnych, pisanie wnioskéw o dotacje na
Sfunkcjonowanie Klubu Senior+;

4) Realizacja programu dzialalnosci Klubu Senior+ oraz realizowanych projektow (w tym
sprawozdawczos¢ miesigczna i roczna);

5) Rozliczanie Srodkéw pozabudzetowych, w tym unijnych, pozyskanych na funkcjonowanie
Klubu Senior+;

6) Uzgadnianie z Dyrektorem Brzeskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Brzesciu Kujawskim
podejmowanych decyzji dotyczgcych funkcjonowania i dziatalnosci Klubu Senior+,

7) Organizacja pracy na poszczegolnych stanowiskach, zapewniajgca sprawne wykonywanie
powierzonych zadan,

8) Przygotowanie projektu budzetu przy scistej wspolpracy z Dyrektorem Brzeskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Brzesciu Kujawskim,

9) Przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy Scistej wspoipracy z Dyrektorem Brzeskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Brzesciu Kujawskim;

10) Opracowanie harmonogramu i planu pracy Klubu Senior+ oraz czuwanie nad jego
realizacjq;

11) Nadzor merytoryczny nad pracq pracownikow i prowadzenie dokumentacji w zakresie
dzialalno$ci Klubu Senior+ (listy obecnosci uczestnikéw Klubu Senior+ wraz z frekwencjg
miesigezng, dokumentacji 0osob prowadzqcych zajecia, sporzgdzanie sprawozdan);

12) Okreslenie zakresu obowigzkow dla podleglych pracownikow i wykonywanie pozostalych
czynnosci z zakresu prawa pracy,

13) Diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb Seniorow,

14) Organizowanie form wsparcia dla Senioréw;

15) Zaspokajanie potrzeb edukacyjnych, kulturalnych i rekreacyjnych uczestnikéw Klubu
Senior+,

16) Organizowanie spotkan okolicznosciowych, wycieczek, wyjazdow do kina, teatru oraz
innych miejsc,

17) Sporzgdzanie informacji z biezgcej dziatalnosci Klubu i zamieszczanie na stromie
internetowej i/lub mediach spolecznosciowych;

18) Promocja dzialan Klubow Senior+ w mediach spolecznosciowych (prowadzenie profilu
Janpage) i na stronie internetowej Brzeskiego Osrodka Pomocy Spolecznej,

19) Dokonywanie stosownych zakupow niezbednych do funkcjonowania Klubu Senior+
(zgodhnie z ustawq Prawo zamowien publicznych);

20) Nawiqzywanie wspoipracy z osobami prowadzqgcymi zajecia oraz instytucjami
i organizacjami, ktore mogq wigczy¢ sie w dziatalnosé Klubu Senior+;

21) Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow uczestnictwa w organizowanych
zajeciach,

22) Dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczgcych
Seniordw,



23) Dbanie o przestrzeganie przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych zgodnie
z przepisami w tym zakresie;

24) Wykonywanie innych zadan zlecomych przez Dyrektorem Brzeskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Brzesciu Kujawskim.

4. OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

1
2)

3)

4)

3)

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo (w przypadku
0s6b niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami),

Umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscig jej przedluzenia na czas
nieokresiony,

Miejsce wykonywania pracy - Brzeski Osrodek Pomocy Spolecznej w Brzesciu
Kujawskim, ul. Krélewska 5, 87-880 Brzes¢ Kujawski, budynek pietrowy, bez windy,
Klub Senior+ ,Stacja Brzezie”, Brzezie 63, 87-880 Brzes¢ Kujawski, budynek
parterowy bez barier architektonicznych, Klub Senior+ ,, Palacowe zacisze”, Wieniec
ul. Jesionowa 3/8, budynek parterowy, bez barier architektonicznych,; Klub Senior+
»Seniorita” Brzes¢ Kujawski, ul. Krakowska 14C, budynek parterowy bez barier
architektonicznych,

Praca przy stanowisku komputerowym oraz w terenie w ramach uczestnictwa

w spotkaniach z seniorami

Planowany termin zatrudnienia - lipiec 2025 r.




