Zarzadzenie Nr 121/08
Burmistrza Czechowic-Dziedzic

z dnia 02 grudnia 2008 .

w sprawie akceptacji opisu stanowiska pracy oraz rozpoczg¢cia procedury naboru
kandydatow na wolne stanowisko urz¢dnicze Kierownika Osrodka Dziennego Pobytu
w Czechowicach-Dziedzicach

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. z 2001
r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), art.3a ust.2 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych (j.t.z 2001r. Dz.U. Nr 142,p0z.1593 ze zm.) oraz § 2 ust.6 zalacznika
do zarzadzenia Nr 190/07 Burmistrza Czechowic-Dziedzic z dnia 28 listopada 2007r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie
Miejskim  w  Czechowicach-Dziedzicach oraz na wolne stanowiska kierownicze
w jednostkach organizacyjnych Gminy Czechowice-Dziedzice

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Akceptuje¢ opis stanowiska pracy Kierownika Osrodka Dziennego Pobytu
w Czechowicach-Dziedzicach w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia .

§ 2. Polecam rozpocza¢ procedure naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze Kierownika
Osrodka Dziennego Pobytu w Czechowicach-Dziedzicach.

§ 3. Ustalam, Zze dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do 18 grudnia 2008r.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu
Organizacyjnego i1 Kadr.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.



OPIS STANOWISKA PRACY

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1.

Stanowisko: Kierownik
2. Referat/ Jednostka: Osrodek Dziennego Pobytu w Czechowicach-Dziedzicach

ul. Mickiewicza 19

3. Wymiar etatu: 1 etat

ZAKRES OBOWIAZKOW

1.

Zadania podstawowe:

kierowanie O$rodkiem Dziennego Pobytu, w sktad ktorego wchodza: Dziat Opieki
Nad Dzie¢mi, Dziat Wspierania Osob Starszych oraz Jadtodajnia,

planowanie budzetu placowki oraz racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi
Osrodka,

organizowanie i kierowanie praca podlegtego personelu,

tworzenie 1 wspottworzenie koncepcji pracy, planow pracy w Dziale Dzieci i Dziale
Osob Starszych,

organizacja pracy Jadtodajni,

prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z prawidtlowym funkcjonowaniem
jednostki,

wdrazanie zasad systemu HACCP,

sprawowanie nadzoru nad stanem sanitarno-higienicznym Osrodka,

pobieranie odptatnosci od 0so6b korzystajacych z ustug Osrodka,

ocena potrzeb podopiecznych Dzialu Wspierania Osoéb Starszych w zakresie
niezbednych ustug,

wspotpraca z pracownikami socjalnymi Osrodka Pomocy Spotecznej w zakresie
prowadzenia rejestru dzieci oczekujacych na miejsce w Dziale Dzieci,

wspotpraca z rodzicami dzieci przebywajacymi w Osrodku,

monitorowanie zaje¢ prowadzonych w dziatach,

nadzorowanie prawidlowos$ci prowadzonej dokumentacji,

prowadzenie zaj¢¢ w zakresie terapii zajeciowej,

wspotpraca (wspotdziatanie) z Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w  sprawach
podopiecznych,

prowadzenie spraw administracyjnych oraz wspotpraca w tym zakresie z O$rodkiem
Pomocy Spoteczne;.

Uprawnienia i szczego6lne obowiazki na zajmowanym stanowisku:

zapewnienie w kierowanym przez siebie zespole prawidlowych relacji
interpersonalnych 1 wlasciwej atmosfery pracy, gwarantujacych prawidtowe
wykonywanie powierzonych zadan,



CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH

1.

Wyksztalcenie konieczne : wyzsze magisterskie tacznie z uzyskana specjalizacja
z zakresu organizacji pomocy spoteczne;j.

Doswiadczenie zawodowe:
- minimalny 5 letni staz pracy w tym co najmniej trzyletni staz pracy w jednostkach
organizacyjnych pomocy spoteczne;.

Wymagane kwalifikacje:
- znajomo$¢ specyfiki pracy zar6wno z osobami starszymi jak i matymi dzie¢mi.
Znajomo$¢ przepisOw prawa: z zakresu pomocy spotecznej, prawa pracy, prawa

zamoOwien publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o bezpieczenstwie
zywnosci 1 zywienia, kodeksu postgpowania administracyjnego.

Cechy osobowosci: kreatywno$¢, wrazliwos¢ na cierpienie i problemy innych osob.

Umiejgtnoscei:

- dobrej organizacji pracy wiasnej i podleglego personelu,

- kierowania zespotem pracowniczym,

- motywowania pracownikow do angazowania si¢ w nowe przedsi¢gwzigcia,
- podejmowania decyzji.

- nawiazywania kontaktu z osobami w r6znym wieku.

PROPONOWANE WARUNKI PRACY I PLACY

1.

2.

Rodzaj umowy o pracg: okres probny 3 miesiace.

Proponowane wynagrodzenie :

wynagrodzenie zasadnicze 3.000,00 zt.

dodatek funkcyjny 350,00 zt.

dodatek za wieloletnia pracg w wysokos$ci 5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego
po pigciu latach pracy 1 wzrastajacy o 1% za kazdy nastgpny rok pracy az do osiagnigcia
20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego po 20 latach pracy.



