Zarzadzenie Nr 35.2023

Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swilczy
z dnia 3 lipca 2023 r.

Na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zwana dalej ,ustawg”

zarzadzam, co nastepuje :

§1.

Powotuje Komisje  Konkursowg do przeprowadzenia konkursu na  stanowisko
Kierownik/Wychowawca w Srodowiskowej Swietlicy Socjoterapeutycznej na ktérym wykonywane
beda nastepujgce zadania:

Kierownik:

1. Opracowanie zmian Regulaminu Srodowiskowej Swietlicy Socjoterapeutycznej oraz
innych niezbednych dokumentéw do prawidlowego funkcjonowania Srodowiskowej
Swietlicy Socjoterapeutycznej w Swilczy.

2. Kierowanie praca podleglych pracownikéw, odpowiedzialnos¢ za nalezytg organizacje
pracy i sprawne wykonywanie zadan, a w szczegdlnosci za:

a) terminowe wykonywanie zadan i zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa,

b) pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy, egzekwowanie jej jakosci i dyscypliny
pracy oraz zapewnienie ciggtosci pracy,

c) zapoznawanie podlegtych pracownikdw z obowiazujacymi przepisami prawa,
udzielanie im wytycznych i instruktazu.

3. Opracowanie zakreséw czynnosci obowigzkdéw podleglym pracownikom i wolontariuszom,
kontrola i rozliczanie z ich realizacji oraz innych stosownych dokumentow wynikajacych
z funkcjonowania $rodowiskowej swietlicy socjoterapeutycznej.

4. Prowadzenie list obecnosci pracownikow Srodowiskowej Swietlicy Socjoterapeutyczne;
w Swilczy oraz ewidenciji czasu pracy pracownikéw.

5. dzielanie urlopéw pracownikom Srodowiskowej Swietlicy Socjoterapeutycznej w Swilczy.

6. Prowadzenie rekrutacji do s$wietlicy zgodnie =z wymaganiami zawartymi
w Regulaminie Srodowiskowej Swietlicy Socjoterapeutycznej w Swilczy.

7. Analiza dokumentac;ji rekrutacyjnej do swietlicy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

8. Sporzadzanie stosowne] sprawozdawczosci.

9. Opracowywanie planow pracy éwietlicy i czuwanie nad ich realizacjg oraz prowadzenie
dokumentacji okreslonej w Regulaminie $wietlicy,

10.Wspodlpraca ze szkotami i innymi instytucjami w zakresie dziatalnosci swietlicy
Srodowiskowej.

11. Zapewnienie uczestnikom opieki podczas pobytu w- placdwce, pomoc w nauce,
organizacje czasu wolnego, zabawe i inne zajecia oraz rozwdj zainteresowan, zgodnie
Z przepisami prawa w tym zakresie.

12.Praca z rodzicami i uczestnikami.

13 icjowanie przedsiewzie¢ w zakresie usprawniania, organizacji i funkcjonowania swietlicy.



14. Systematyczny nadzor nad prowadzonymi zajeciami grupowymi i indywidualnymi zgodnie
Z przepisami prawnymi i harmonogramem oraz ocena realizacji tych zadan.

15.Prowadzenie spraw dotyczacych warunkéw sanitarnych, przeciwpozarowych, BHP oraz
zasad bezpieczeristwa uczestnikéw i zatrudnionych pracownikow,

16.Odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek.

17.Dbanie o prawidlowe prowadzenie, zabezpieczenie oraz funkcjonowanie Swieflicy, w tym
kontrola nad przegladami obowigzujacymi w Swietlicy.

18.Dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych
uczestnikéw, znajdujgcych sie w placdwee oraz ich rodzin.

19.Dbanie o przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie
Z przepisami w tym zakresie oraz przepisami wykonawczymi do ustawy o ochronie danych
osobowych.

20.Przygotowywanie materiatow statystycznych, analitycznych, budzetowych, przetargowych
i innych wynikajgcych z przepiséw prawa.

21.Nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig $wietlicy.

22.Kontrola merytoryczna dokumentow ksiegowych.

23.0dpowiedzialnos¢  za  cafoksztatt  dziatalnosci  Srodowiskowej  Swietlicy
Socjoterapeutyczne;.

24.Przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ.

25. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z wymogami Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

26.Inne dziatania niezbedne do prawidiowego funkcjonowania Swietlicy.

27.Inne zadania zlecone przez Dyrektora Osrodka.

Wychowawca:
1. Opieka nad dzieémi podczas pobytu dzieci w Swietlicy, w tym prowadzenie rejestru dzieci

codziennie z godzing przybycia dziecka do swietlicy igodzing opuszczenia przez dziecko

Swietlicy.

2. Planowanie, organizowanie i prowadzenie pracy opiekuiczo- wychowawczej
Z uczestnikami oraz z rodzicami lub opiekunami prawnymi w zaleznosci od potrzeb
uczestnika.

3. Prowadzenie rekrutacji do Swietlicy 2zgodnie z wymaganiami zawartymi
w Regulaminie Srodowiskowej Swietlicy Socjoterapeutycznej w Swilczy.

4. Zapewnienie dzieciom opieki i wychowania podczas pobytu w placdwce, pomoc w nauce,
organizacj¢ czasu wolnego, zabawe i inne zajecia oraz rozwdj zainteresowarn.

5. Pobudzanie i zachecanie do konstruktywnego oraz alternatywnego spedzania
wolnego czasu.

6. Przyprowadzanie dzieci ze szkoty Podstawowej w Swilczy do Srodowiskowe] Swietlicy
Socjoterapeutycznej w Swilczy.

7. Ponoszenie odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo dzieci i mtodziezy podczas
prowadzonych zaje¢, oraz podczas imprez na zewnatrz swietlicy.

8. Prowadzenie dokumentacji dziecka.

9. Udziat w zespotach ds. okresowej oceny sytuacji dziecka.

10. Opracowywanie przy udziale uczestnika i rodzica/ opiekuna prawnego indywidualnego
planu wsparcia.

11. Opracowanie harmonogramu zajed.



12_Prowadzenie dokumentacji okreslonej w Regulaminie Organizacyjnym, i innych
dokumentdéw zwigzanych z funkcjonowaniem placdéwki, w miare potrzeb i mozliwoséci.

13.0pracowywanie i realizowanie programéw korekcyjnych w ramach zaje¢ grupowych
i indywidualnych.

14.Praca z uczestnikami, z rodzicami.

156.Udziat w zespotach wychowawczych, prowadzenie odpowiedniej dokumentacji z tym
Zwigzanej.

16.Wspoipraca ze szkotami i innymi instytucjami w zakresie podjetych dziatarh w stosunku do
uczestnika, informowanie o jego rodzicéw o postepach i trudnosciach.

17.0rganizowanie zaje¢ tematycznych, kulturalnych, gier, wycieczek, imprez
okolicznosciowych , itp.

18.Dbanie o mienie Swietlicy.

19.Dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowe] | zawodowe] w sprawach dotyczacych
uczestnikéw znajdujgcych sie w placéwce oraz ich rodzin.

20.Dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie
z obowigzujacymi z przepisami w tym zakresie.

21.Przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ.

22. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z wymogami Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

23.Inne dziatania niezbedne do prawidtowego funkcjonowania Swietlicy.

24.Inne zadania zlecone przez Dyrektora Os$rodka.

§2.

1. Nabor przeprowadza Komisja konkursowa, zwana dalej , Komisja ” w skfadzie :
1) Glowny Ksiegowy — Maria Wozny — Przewodniczacy Komisji,
2) Kierownik wypozyczalni/Pomoc administracyjna - Anna Pyra - Czionek Komisji,
3) Podinspektor — Ewa Szuberla - Sekretarz Komisii.

2. Do zadan Komisji nalezy :

1) sporzadzenie projekiu ogloszenia o konkursie oraz umieszczenie go w Biuletynie Informacii
Publicznej GOPS Swilcza, zwanym dalej , Biuletynem” i na tablicy informacyjnej Gminnego
Osrodka Pomocy Spofecznej w Swilczy oraz na stronie Wojewoddzkiego Urzedu Pracy,

2) dokonanie oceny kandydatow pod wzgledem spetnienia przez nich wymogow formalnych,
okreslonych w ogtoszeniach o konkursie oraz upowszechnieniu w Biuletynie listy
kandydatow, ktdrzy te wymogi spelnia,

3) przeprowadzenie procedury konkursu oraz sporzadzenie protokotéw przeprowadzonego
konkursu kandydatéw,

4) przedstawienie Dyrektorowi wynikow przeprowadzonego konkursu wraz z dokumentaga,
celem podiecia decyzii, co do zatrudnienia wybranego kandydata,

5) sporzgdzenie projektu informadci o wyniku konkursu i upowszechnienie jej w Biuletynie oraz
na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznejw Swilczy, dotyczy to takre
informacji 0o ewentualnym mozlwym zatrudnieniu kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatéw wylonionych w protokole tego naboru na wypadek rezygnacii wybranego
kandydata lub ustania jego stosunku pracy w terminie 3 miesiecy od daty nawigzania go.

AL



§ 3.

1. Konkurs przeprowadza sie w dwoch etapach:

a) Etap | obejmuje badanie pod wzgledem formalnym ztozonych przez kandydatéw
dokumentow okreslonych w ogloszeniu o konkursie oraz upowszechnianiu
w Biuletynie listy kandydatow, spetniajacych wymagania formalne.

b} Etap Il obejmuje rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami, o ktérych mowa w ust.
2, podczas ktérej odpowiadajg oni na pytania zadawane przez czlonkéw Komisji
Udzielone przez kandydatoéw odpowiedzi kazdy z cztonkoéw Komisji ocenia w skali
punktowej od , 0 ” do , 57, biorac pod uwage w szczegdlnosci merytoryczna
zawartoSC odpowiedzi, predyspozycje kandydata do pracy a stanowisku
urzedniczym, ktérego naboér dotyczy , sposob formutowania mysli i logiki myslenia,
poprawnosc jezykowa wypowiedzi, kulture osobista oraz posiadane doswiadczenie
zawodowe w pomocy spotecznej itp.

2. QOceny punktowe wystawione poszczegélnym kandydatom przez wszystkich czionkow
Komisji sumuje sie. Maksymalna, mozZliwa do uzyskania, liczba punktéw wynosi
15 punktow.

3. O miejscu i terminie, rozmowy kwalifikacyjnej powiadamia sie kandydatow telefonicznie
z co najmniej jednodniowym uprzedzeniem stosunku do daty jej przeprowadzenia.

§ 4.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem, do prowadzonego naboru stosuje sie
przepisy ustawy.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



