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Dokumentacia projekiu pt.. . Utworzenie i funkejonowanie Dziennego Domu Pomocy w Bratkowicach™ - projekd realizowany w ramach Regionainego Progremt
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Zarzadzenie Nr 24,2023

ninnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Swilczy
z dnia 26 kwietnia 2023 r.

la 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” oraz wniosku
o dofinansowanie Projektu: pn. ,Utworzenie i funkcjonowanie Dziennego Domu Pomocy
w Bratkowicach® - realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podkampackiego na lata 2014 - 2020 wspétfinansowanego ze $rodkdw
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz budzetu paristwa, nr projektu RPPK.08.03.00-18-
0045/22

zarzadzam, co nastepuje :

§1.

Przeprowadzi¢ nabér w celu wyltonienia kandydata na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Swilczy tj. Kierownik Dziennego Domu Pomocy
w Bratkowicach, na ktérym wykonywany bedzie nastepujacy zakres zadan:
1) opracowanie zmian regulaminu organizacyjnego i statutu Dziennego Domu Pomocy
oraz innych niezbednych dokumentéw potrzebnych do prawidtowego funkcjonowania
Domu,
2) wspotudziat w rozmowach kwalifikacyjnych podczas naboru na kadre Dziennego Domu
Pomocy,
3) nadzér nad kadra Dziennego Domu Pomocy,
4) opracowanie projektow zakresoéw czynnosci obowiazkéw podlegtym pracownikom,
5) prowadzenie list obecnosci pracownikéw Dziennego Domu Pomocy oraz ewidencii
czasu pracy pracownikow,
6} udzielanie urlopéw pracownikom Dziennego Domu Pomocy ,
7) wspottworzenie i nadzér nad doposazeniem Dziennego Domu Pomocy,
8) wspieranie procesu zagospodarowania doposazenia Dziennego Domu Pomocy,
9) przygotowanie opisu przedmiotu zamodwienia 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 programéw, 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 praca Domu oraz wspétpracowanie w tym zakresie z grupa zarzadzajaca,
14)ustalanie planow Domu i czuwanie nad jego realizacjg oraz prowadzenie dokumentacji
okreslonej w regulaminie Dziennego Domu Pomocy,
15)organizowanie spotkan okolicznosciowych, wyjazdéw do kina i teatru itp .,
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16)sprawowanie opieki podczas wyjazdow integracyjnych,

17)wspolpraca z firmami i instytucjami, ktdre moglyby wspomagaé dziatalno$é Domu,

18)organizacja czasu wolnego dia uczestnikow w ramach dziatalno$ci Domu,

19)prowadzenie list obecnosci uczestnikéw Dziennego Domu Pomocy zgodnie
z dokumentacjg projektu,

20)odpowiedzialno$¢ w zakresie prawidiowego funkcjonowania budynku Dziennego
Domu Pomocy pod wzgledem warunkdw sanitarnych, przeciwpozarowych i BHP,

21)prowadzenie nadzoru nad bezpieczenstwem podopiecznych i pracownikow,

22)odpowiedzialno$é za powierzony majatek,

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,

27)sktadanie wnioskéw o zaciaganie zobowigzan,

28)nadzér nad terminowoscig realizacji poszczegdlnych zadan projektu,

29)dbanie o prawidiowe 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 obowiazujgcymi zasadami RODO,

33)inne dziatania niezbedne do prawidtowe] realizacji w/w projektu okreslone umowa
RPPK.08.03.00-18-0045/22 w tym zgodnie z zasadami bezpieczenstwa danych
osobowych.

§ 2.

1. Nabér przeprowadza Komisja konkursowa, zwana dalej , Komisjg * w skladzie :
1) Gidwny Ksiggowy — Mana Wozny — Przewodniczacy Komisji,
2) Kierownik wypozyczalni/Pomoc administracyjna - Anna Pyra - Czionek Komisii,
3) Podinspektor — Ewa Szuberla - Sekretarz Komisii.

2. Do zadan Komisji nalezy :

1} sporzadzenie projekiu ogloszenia o naborze oraz umieszczenie go w Biuletynie Informagii
Publicznej GOPS Swilcza, zwanym dalej , Biuletynem” i na tablicy informacyinej Gminnego
Osrodka Pomocy Spofecznej w Swilczy oraz na stronie Wojewddzkiego Urzedu Pracy,

2) dokonanie oceny kandydatéw pod wzgledem spemienia przez nich wymogdw formalnych,
okreslonych w ogfoszeniach © naborze oraz upowszechnieniu w Biuletynie listy
kandydatéw, ktbrzy te wymogi spemia,

3) przeprowadzenie procedury naboru oraz sporzadzenie protokotow przeprowadzonego
naboru kandydatow,

4) przedstawienie Dyrektorowi wynikbw przeprowadzonego naboru wraz z dokumentacja,
celem podijecia decyzji, co do zatrudnienia wybranego kandydata,
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5) sporzadzenie projektu informaciji o wyniku naboru i upowszechnienie jej w Biuletynie oraz
na tablicy informacyjnej Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Swilczy, dotyczy to takze
informacji o ewentualnym mozliwym zatrudnieniu kolejnej osoby sposrdd najlepszych
kandydatow wylonionych w protokole tego naboru na wypadek rezygnacji wybranego
kandydata lub ustania jego stosunku pracy w terminie 3 miesiecy od daty nawiazania go.

§ 3.

1. Nabor przeprowadza sie w dwoch etapach:
a) Etap | obejmuje badanie pod wzgledem formalnym ztozonych przez kandydatow
dokumentdéw okre$lonych w ogtoszeniu o naborze oraz upowszechnianiu
w Biuletynie listy kandydatdw, spetiajacych wymagania formalne.
b} Etap Il obejmuje rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami, o ktérych mowa w ust.
2, podczas ktorej odpowiadaja oni na pytania zadawane przez cztonkéw Komisji
Udzielone przez kandydatéw odpowiedzi kazdy z czionkéw Komisji ocenia w skali
punktowej od , 0 " do , §°, biorac pod uwage w szczegdlnosci merytorycznag
zawartos¢ odpowiedzi, predyspozycje kandydata do pracy a stanowisku
urzedniczym, ktorego nabdr dotyezy , sposob formutowania mysli i logiki myslenia,
poprawnosc jezykowa wypowiedzi, kulture osobista oraz posiadane doswiadczenie
zawodowe w pomocy spotecznej itp.
2. Oceny punktowe wystawione poszczegdlnym kandydatom przez wszystkich cztonkéw
Komisji sumuje sie. Maksymalna, mozliwa do uzyskania, liczba punkidow wynosi
3 punktow.
3. O miejscu i terminie, rozmowy kwalifikacyjnej powiadamia sie kandydatdw telefonicznie
Z ¢o najmniej jednodniowym uprzedzeniem stosunku do daty jej przeprowadzenia.

§4.

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

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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