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36-072 Swilcza, tel. 17 86 70 136 Zarzadzenie Nr 2.2023

Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swilczy
z dnia 2 stycznia 2023 r.

Na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zwana dalej ,ustawg” oraz wniosku
o dofinansowanie Projektu: pn. ,Utworzenie i funkcjonowanie Dziennego Domu Pomocy
w Bratkowicach” - realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014 — 2020 wspoffinansowanego ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz budzetu panstwa, nr projektu RPPK.08.03.00-18-
0045/22

zarzadzam, co nastepuje :

§1.

Przeprowadzi¢ nabdr w celu wytonienia kandydata na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
oraz stanowisko pomocnicze i obstugi w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Swilczy ;.
na Kierownika i Opiekun Dziennego Domu Pomocy w Bratkowicach, na ktérym wykonywany
bedzie nastepujacy zakres zadan:
1. Kierownik:
1) opracowanie regulaminu organizacyjnego i statutu Dziennego Domu Pomocy oraz
innych niezbednych dokumentow potrzebnych do prawidiowego funkcjonowania
Domu,
2) wspotudziat w rozmowach kwalifikacyjnych podczas naboru na kadre Dziennego
Domu Pomocy,
3) nadzoér nad kadrg Dziennego Domu Pomocy,
4) opracowanie projektéw zakreséw czynnosci obowigzkéw podlegtym pracownikom,
5) prowadzenie list obecnosci pracownikéw Dziennego Domu Pomocy oraz ewidenc;ji
czasu pracy pracownikéw,

6) udzielanie urlopéw pracownikom Dziennego Domu Pomocy ,

7) wspottworzenie i nadzor nad doposazeniem Dziennego Domu Pomocy,

8) wspieranie procesu zagospodarowania doposazenia Dziennego Domu Pomocy,

9) przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia do prowadzonych postepowan

przetargowych w ramach projektu,

10)prowadzenie rekrutacji do Dziennego Domu Pomocy zgodnie z wymaganiami
zawartymi we wniosku o dofinansowanie projektu,

11)opracowywanie programow, scenariuszy, planéw pracy w zwigzku z merytorycznym
funkcjonowaniem Dziennego Domu Pomocy,

12)organizacja pracy Dziennego Domu Pomocy zgodnie z zapisami w dokumentacji
projektowej,

13)kierowanie pracg Domu oraz wspotpracowanie w tym zakresie z grupg zarzgdzajgca,
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14)ustalanie planow Domu i czuwanie nad jego realizacja oraz prowadzenie
dokumentacji okreslonej w regulaminie Dziennego Domu Pomocy,
15)organizowanie spotkan okolicznosciowych, wyjazdéw do kina i teatru itp.,
16)sprawowanie opieki podczas wyjazdow integracyjnych,
17)wspotpraca z firmami i instytucjami, ktére mogtyby wspomagac¢ dziatalnos¢é Domu,
18)organizacja czasu wolnego dla uczestnikow w ramach dziatalnosci Domu,
19)prowadzenie list obecnosci uczestnikbw Dziennego Domu Pomocy zgodnie
z dokumentacjg projektu,
20)odpowiedzialnos¢ w zakresie prawidtowego funkcjonowania budynku Dziennego
Domu Pomocy pod wzgledem warunkéw sanitarnych, przeciwpozarowych i BHP,
21)prowadzenie nadzoru nad bezpieczenstwem podopiecznych i pracownikow,
Jodpowiedzialno$¢ za powierzony majgtek,
23)prowadzenie gospodarki materiatowej,
24)kontrola merytoryczna w zakresie wyptat finansowych dla pracownikéw Dziennego
Domu Pomocy,
25)kontrola pod wzgledem merytorycznym dokumentaciji finansowej projektu,
26)wnioskowanie o zmiany w harmonogramie ptatnosci,
)skfadanie wnioskéw o zacigganie zobowigzan,
28)nadzor nad terminowoscig realizacji poszczegoélnych zadan projektu,
29)dbanie o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Domu,
30)dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych
podopiecznych Dziennego Domu Pomocy oraz ich rodzin,
31)dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie
z przepisami w tym zakresie,
32)przygotowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi zasadami RODO,
33)inne dziatania niezbedne do prawidtowej realizacji w/w projektu okreslone umowg
RPPK.08.03.00-18-0045/22 w tym zgodnie z zasadami bezpieczenstwa danych
osobowych.
2. Opiekun:

1) opieka nad uczestnikami Dziennego Domu Pomocy,

2) realizacja ustug opiekunczych i pielegnacyjnych w tym pomoc w utrzymaniu
higieny os6b zapewniajgcych biezgcg opieke nad uczestnikami,

3) zagospodarowanie czasu wolnego uczestnikéw Dziennego Domu Pomocy ,

4) organizowanie spacerow, wypoczynku w tym na $wiezym powietrzu,
organizowanie czasu wolnego uczestnikom,

5) dziatania logistyczo — organizacyjne zwigzane z przygotowaniem grupy do
rozwoju umiejetnosci w zakresie: artystycznym/teatralnym,
malarskim/plastycznym, $piewu, tanca, dziennikarskim, literackim/recytatorskim,
rekodzieta, samopomocy, inne w osiggnieciu celu projektu,

6) organizacja we wspotpracy z osobami bedgcymi ekspertem w danej dziedzinie
zaje¢ z rbéznych dziedzin zycia, np. zdrowia, sportu, higieny, zdrowego
odzywiania, bezpieczenstwa, formalno — prawnych aspektéw Zzycia,
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miedzypokoleniowa wyming wiedzy, spotkania autorskie z ciekawymi
osobowosciami i inne wpisujgce sie w jakos¢ zycia,

7) nadzér i odpowiedzialnos¢ za wykonanie zadan podczas zajeC aktywizujgcych
spotecznie uczestnikbw Dziennego Domu Pomocy oraz zajeC podczas ktorych
ksztattowane bedg postawy zaradnosci i umiejetnosci funkcjonowania w grupie,

8) organizacja zajeC o charakterze relaksacyjnym, filmowym z zakresu rekodzieta,
malarstwa, plastyki, Spiewu, tanca itp.,

9) nadzoér nad zajeciami edukacyjnymi organizowanym z zakresu muzyki, zajeé
artystycznych, wspierajgcych ruchowo i zaje¢ z psychologiem,

10)udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej i kierowanie sie
zasadami etyki zawodowej w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych,

11)dbanie o bezpieczehnstwo uczestnikdbw oraz o czystos¢ i estetyke stanowiska
pracy,

12)utrzymywanie statych kontaktéw z rodzinami uczestnikow Dziennego Domu
Pomocy,

13)przygotowanie pogadanek, dyskusji, wigczanie sie w organizowanie spotkan
i wydarzen kulturalnych i rekreacyjnych,

14)prowadzenie zaje¢ z zakresu sprawnosci fizycznej i psychofizycznej oséb
starszych (ogdélne ¢wiczenia umystu: gry planszowe, gry w karty, rozwigzywanie
krzyzowek, tamigtéwek i inne),

15)pomoc w czynnosciach higieniczno-pielegnacyjnych,

16)czynnosci aktywizujgce spotecznie,

17)pomoc w konsumpcji positkow,

18) biezgca wspdtpraca z pracownikami socjalnymi pozostatymi pracownikami
Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Swilczy oraz innymi instytucjami
w zakresie wymiany informacji na temat srodowisk objetych lub wymagajgcych
objecia poszczegdinymi rodzajami ustug opiekunczych,

19)prowadzenie niezbednej dokumentacji m.in. dzienniki obecnosci, dzienniki zajec,

20)realizacja dziatan koncepcyjnych zwigzanych z merytorycznym funkcjonowaniem,
Dziennego Domu Pomocy opracowanie: programow, scenariuszy, planéw pracy,

21)aktywizacja iintegracja uczestnikow Dziennego Domu Pomocy, prowadzenie
zajec tematycznych z uczestnikami Domu,

22)nadzor i uczestnictwo w spotkaniach, wycieczkach wydarzeniach,

23)pobudzanie  aktywnosci  uczestnikbw Domu, wzmacnianie  poczucia
przynaleznosci do spotecznosci lokalne;.

24)propagowanie zdrowego stylu zycia,

25)pomoc w organizacji spotkan integracyjnych miedzypokoleniowych,

26)wspieranie procesu zagospodarowania doposazenia Dziennego Domu Pomocy,

27)dbatos¢ o pomieszczenia i wyposazenie Domu, w tym utrzymanie czystosci,
28)dbanie o zabezpieczenie mienia,

29)inne zadania zlecone przez Kierownika Dziennego Domu Pomocy i Dyrektora
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swilczy,
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30)inne dziatania niezbedne do prawidtowej realizacji w/w projektu okreslone umowg

RPPK.08.03.00-18-0045/22 w tym zgodnie z zasadami bezpieczenstwa danych
osobowych.

§2.

1. Konkurs przeprowadza Komisja konkursowa, zwana dalej ,, Komisjg ” w sktadzie :
1) Gtéwna Ksiegowa — Maria Wozny — Przewodniczgcy Komisji,
2) Kierownik Referatu Pomocy Spotecznej — Matgorzata Magda — Cztonek Komisji,
3)Podinspektor — Ewa Szuberla - Sekretarz Komisiji.

2. Do zadan Komisji nalezy :

1)

2)

sporzadzenie projektu ogloszenia o naborze oraz umieszczenie go w Biuletynie Informacii
Publicznej GOPS Swilcza, zwanym dalej ,Biuletynem” i na tablicy informacyjnej Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Swilczy oraz na stronie Wojewddzkiego Urzedu Pracy,
dokonanie oceny kandydatéw pod wzgledem spetnienia przez nich wymogow formalnych,
okreslonych w ogloszeniach o naborze oraz upowszechnieniu w Biuletynie listy
kandydatow, ktorzy te wymogi spetnia,

przeprowadzenie procedury naboru oraz sporzgdzenie protokoldw przeprowadzonego
naboru kandydatéw,

przedstawienie Dyrektorowi wynikow przeprowadzonego naboru wraz z dokumentacja,
celem podjecia decyzji, co do zatrudnienia wybranego kandydata,

sporzadzenie projektu informacji o wyniku naboru i upowszechnienie jej w Biuletynie oraz
na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swilczy, dotyczy to
takze informacji o ewentualnym mozliwym zatrudnieniu kolejnej osoby sposréd
najlepszych kandydatéw wytonionych w protokole tego naboru na wypadek rezygnacii
wybranego kandydata lub ustania jego stosunku pracy w terminie 3 miesiecy od daty
nawigzania go.

§ 3.

1. Nabor przeprowadza sie w dwoch etapach:

a)

b)

Etap | obejmuje badanie pod wzgledem formalnym ztoZzonych przez kandydatéw
dokumentow okreslonych w ogtoszeniu o0 naborze oraz upowszechnianiu
w Biuletynie listy kandydatéw, spetniajgcych wymagania formalne.

Etap Il obejmuje rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami, o ktérych mowa w ust. 2,
podczas ktérej odpowiadajg oni na pytania zadawane przez cztonkéw Komisji
Udzielone przez kandydatow odpowiedzi kazdy z cztonkéw Komisji ocenia w skali
punktowej od , 0 ” do , 57, biorgc pod uwage w szczegolnosci merytoryczng
zawartos¢ odpowiedzi, predyspozycje kandydata do pracy a stanowisku
urzedniczym, ktérego nabdr dotyczy , sposéb formutowania mysli i logiki my$lenia,
poprawnos¢ jezykowg wypowiedzi, kulture osobistg oraz posiadane
doswiadczenie zawodowe w pomocy spotecznej itp.
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2. Oceny punktowe wystawione poszczegolnym kandydatom przez wszystkich cztonkéw
Komisji sumuje sie. Maksymalna, mozliwa 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.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Realizator projektu: Gmina Swilcza / Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej, 36-072 Swilcza 168 - nr projektu: RPPK.08.03.00-18-0045/22



