O g ł o s z e n i e

 naboru na stanowisko pracy

Dyrektor Miejskiego Dziennego Domu Pomocy Społecznej w  Krakowie ogłasza nabór na stanowisko  pracy:

1. Kierownik Domu Centrum  Kultury i Rekreacji Seniorów przy    os. Szkolnym  20 (składanie ofert do 12.12.2008 r. ) 

· odbiór dokumentów zawierających wymagania stawiane kandydatowi oraz zawierającego treść oferty można odbierać w sekretariacie Miejskiego Dziennego Domu Pomocy Społecznej w Krakowie przy os. Szkolnym 20 codziennie od poniedziałku do piątku do  12 grudnia 2008 r. w godz. od 800 do 1400.

Kraków, dnia 26.11.2008 r.

Dyrektor Miejskiego Dziennego Domu Pomocy Społecznej w Krakowie

ul. Jana Sas – Zubrzyckiego 10
ogłasza nabór na stanowisko pracy:

Kierownik 

Centrum Kultury i Rekreacji Seniorów

1. Niezbędne wymagania:

· Wykształcenie wyższe i co najmniej 5 letni staż pracy, w tym 2 lata w jednostkach pomocy społecznej

· kwalifikacje zawodowe z zakresu pracy socjalnej,

· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku,

· pracownik nie był karany,

· cieszy się nieposzlakowaną opinią.

2. Dodatkowe wymagania:

· znajomość zagadnień prawa pracy,

· umiejętność obsługi komputera oraz  programów biurowych MS  Office lub Open Office dla przygotowania sprawozdań i prowadzenia dokumentacji Centrum,

· znajomość przepisów z zakresu administracji samorządowej,

· znajomość prowadzenia dokumentacji  firmowej Centrum,

· znajomość zagadnień merytorycznych takich jak terapia zajęciowa, działalność kulturalno – rekreacyjna,

· komunikatywność,

· umiejętność współpracy z pracownikami,

· posiadać doświadczenie  w zakresie organizowania  zajęć z użytkownikami.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

· prowadzenie akt użytkowników Centrum,

· dokonywanie stosownych wpisów w odpowiednich  dokumentach użytkowników Centrum,

· kontrola dokumentów źródłowych prowadzonych przez pracowników pod względem ich prawidłowości,

· opracowywanie planów pracy Centrum,

· wykonanie sprawozdań pracy Centrum,

· znajomość tworzenia kartotek czasu pracy pracowników,

· kontrola przestrzegania przepisów z zakresu dyscypliny pracy przez wszystkich pracowników Centrum     i uczestników Centrum,

· uczestnictwo w pracy merytorycznej organizowanej przez personel,

· inspirowanie i koordynowanie zajęć przez pracowników oraz uczestniczących w nich uczestników,

· nadzór nad utrzymaniem higieny Centrum przez pracowników,

· nadzór wykonywanych obowiązków przez pracowników.

4.Warunki pracy i płacy:

· płaca zasadnicza:   1868,85 zł  do   3278,00 zł

· dodatek funkcyjny : 100,00 zł do  1350,00 zł,

· premia uznaniowa:  miesięcznie – średnio 30 % płacy zasadniczej

· dodatek  za wieloletnią pracę:  miesięcznie 1 % za jeden rok pracy ( maksymalnie 20 % płacy zasadniczej )

· miejsce pracy: Centrum Kultury i Rekreacji Seniorów przy os. Szkolnym 20

· zatrudnienie w wymiarze: pełny etat,

· zatrudnienie na okres próbny, następnie na czas określony z możliwością uzyskania umowy na czas nieokreślony, w uzasadnionych okolicznościach ( duże doświadczenie, wysokie kwalifikacje pracownika i wzorowe wykonywanie  obowiązków -  Dyrektor może wyrazić zgodę na zawarcie umowy na czas nieokreślony w skróconym okresie.

5.Wymagane dokumenty:

· list motywacyjny ( z podanym telefonicznym numerem kontaktowym oferenta, adresem mail  - jeżeli kandydat posiada internet),

· kwestionariusz osobowy,

· dokument potwierdzający tożsamość,

· dokumenty poświadczające wykształcenie,

· referencje z poprzednich miejsc pracy z podaniem numerów telefonów osób udzielających referencji,

· dokumenty potwierdzające przynajmniej  5–letni staż pracy i 2-letni staż pracy    w jednostkach pomocy społecznej,

· oświadczenie zawierające zgodę na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych ( Dz.U.  z 2002 roku nr 101, poz. 926 z późn. zm. ) na potrzeby związane z ogłoszonym naborem,

· zaświadczenie o niekaralności,

· dokumenty potwierdzające  doświadczenie zawodowe ( kopie zakresów czynności, kursy, szkolenia ).

Oferty, niespełniające wymogów niniejszego  ogłoszenia lub niekompletne zostaną odrzucone.

Oferty  składa się w sekretariacie  Miejskiego Dziennego Domu Pomocy Społecznej w Krakowie,                      os. Szkolne 20 pokój nr 2 w terminie do dnia 12.12.2008 r. do   godziny 14.00.

Koperta  ma zawierać adnotację „Konkurs – na stanowisko Kierownika Centrum Kultury                            i Rekreacji Seniorów”.

Oferty, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. W przypadku wysłania zgłoszenia pocztą decyduje data  wpływu formularza do MDDPS.  Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.mddps. krakow.pl lub www.mddps.internetdsl.pl /.

O terminie przeprowadzenia testów i rozmów kwalifikacyjnych kandydaci będą informowani drogą elektroniczną na wskazany adres e-mailowy lub telefonicznie.

Oryginały wymaganych dokumentów należy przedstawić w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej www.mddps.krakow.pl lub www.mddps.internetdsl.pl oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Dziennego Domu Pomocy Społecznej w Krakowie przy os. Szkolnym 20.
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