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Dyrektor Domu Kultury w Zakrzewie zatrudni osobe na stanowisko koordynatora

Klubu Seniora w Zakrzewie
Wymiar etatu: 3/4
Zatrudnienie: umowa o prace na czas okreslony od 15.03.2021 do 28.02.2023

Miejsce wykonywania pracy: ul. Dworcowa 1 87-707 Zakrzewo

Wymagania niezbedne:
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Poshugiwanie si¢ jezykiem polskim,

Wyksztalcenie Srednie,

Co najmniej roczny staz pracy na stanowisku koordynatora,

Co najmniej roczne doswiadczenie w realizacji projektéw unijnych,

Znajomo$¢ funkcjonowania systemu pomocy spotecznej oraz przepisOw prawnych
dotyczacych pomocy spotecznej,

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub za przestepstwo skarbowe,

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.

Zdolnosci menadzerskie i organizatorskie.
Dyspozycyjnos¢.

Zakres zadan i1 obowiazkow na stanowisku koordynatora:
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11.
12.

13.

14.

Realizacja zadan i plandéw dziatalno$ci Klubu Seniora w Zakrzewie,

Kierowanie biezaca dziatalnoscia,

Organizacja pracy Seniorow,

Koordynowanie spotkan i zaj¢¢ dla Seniorow,

Prowadzenie postgpowania proceduralnego zwigzanego z przyjeciami Senioréw lub
rezygnacja z dalszego pobytu w Klubie,

Nadzor i prowadzenie Klubu Seniora w Zakrzewie,

Opracowanie planow pracy Klubu i czuwanie nad jego realizacja,

Odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek, w tym realizacja wydatkow Klubu Seniora
Dbanie o prawidlowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Klubu,

. Dbanie o0 zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych

Seniorow,

Diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb Klubowiczow,
Dbanie o przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie
Z przepisami w tym zakresie,

Organizowanie pracy specjalistow zatrudnionych w zalezno$ci od potrzeb i dziatan na
rzecz Senioroéw,

Sporzadzanie sprawozdan i rozliczen finansowych Klubu Seniora,
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15. Prowadzenie dziatalnosci finansowej i gospodarczej oraz analizy wykorzystania
budzetu,

16. Wypracowanie standardéw ushig dotyczacych pomocy osobom starszym,

17. Wspoltpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie ustawy z dnia 24 kwietnia
2003r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie, a takze z innymi
instytucjami w realizacji zadan kierowanych do Senioréw,

18. Promocja dzialan na rzecz osob starszych.

Wymagane dokumenty:

1. Pisemne zgloszenie (list motywacyjny),

2. CV —przebieg pracy zawodowej,

3. Dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie, do$wiadczenie zawodowe i
staz pracy,

4. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania
w zalaczniku),

5. Wiasnorecznie podpisana klauzula dotyczaca danych osobowych (druk do pobrania w
zalgczniku),

6. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie
rekrutacji (druk w zataczniku),

7. Wilasnorecznie podpisane pisemne oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu w petni z praw publicznych 1 o niekaralnos$ci za przestepstwa
popetnione umyslnie,

8. Woiasnore¢cznie podpisane o§wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Domu Kultury w Zakrzewie
pokdj Nr 10 lub przesta¢ pocztg na adres: Dom Kultury w Zakrzewie ul. Dworcowa 1 87-707
Zakrzewo, z dopiskiem na kopercie: ,,Oferta pracy na stanowisko koordynatora Klubu
Seniora w Zakrzewie” w terminie do dnia 12.03.2021 r. do godz. 11%.

Aplikacje, ktore wpltyng po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane. Za date
zlozenia ofert uwaza si¢ datg wptywu przesytki do Domu Kultury w Zakrzewie.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Domu Kultury w Zakrzewie www.zakrzewo.naszdomkultury.pl/bip.

Lista kandydatéw, ktorzy spelniaja wymagania formalne (niezbedne) okreslone
w ogloszeniu o naborze zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Domu
Kultury w Zakrzewie po uplywie terminu na zlozenie dokumentow, okreslonych —w
ogloszeniu o naborze.
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