
   

 

Malczyce, dnia 27.11.2025 r. 
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OGŁOSZENIE O NABORZE 

  

Dyrektor Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Malczycach 

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze  

w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Malczycach 

  

Wolne stanowisko urzędnicze: Koordynator Klubu „Senior+” w Malczycach. 

Opis zadań realizowanych na w/w stanowisku: do głównych zadań pracownika będzie 

należało wykonywanie następujących obowiązków: 

1. Realizacja zadań i planów działalności Klubu Seniora, 

2. Koordynowanie spotkań i zajęć dla Seniorów, 

3. Prowadzenie postępowania proceduralnego związanego z przyjęciami Seniorów lub 

rezygnacją z dalszego pobytu w Klubie, 

4. Odpowiedzialność za powierzony majątek, w tym realizacja wydatków Klubu Seniora, 

5. Dbanie o prawidłowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Klubu, 

6. Dbanie o zachowanie tajemnicy służbowej i zawodowej w sprawach dotyczących 

Seniorów, 

7. Diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb Klubowiczów, 

8. Dbanie o przestrzeganie przepisów dotyczących ochrony danych osobowych zgodnie 

z przepisami w tym zakresie, 

9. Organizowanie pracy specjalistów zatrudnionych w zależności od potrzeb i działań na 

rzecz Seniorów, 

10. Sporządzanie sprawozdań  z działalności Klubu Seniora, 

11. Pozyskiwanie środków zewnętrznych m.in. ministerialnych,  na realizację działań 

Klubu Seniora, 

12. Współpraca z organizacjami pozarządowymi w zakresie ustawy z dnia 24 kwietnia 

2003r. o działalności pożytku publicznego i wolontariacie, a także z innymi 

instytucjami w realizacji zadań kierowanych do Seniorów, 

13. Promocja działań na rzecz osób starszych. 
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Warunki pracy na danym stanowisku: 

1. zatrudnienie od stycznia 2026r. na podstawie umowy o pracę na czas określony w 

wymiarze ½ etatu , w dniach poniedziałek – piątek w godz. 11:30-15:30 

2. praca z osobami starszymi, chorymi, niepełnosprawnymi oraz praca administracyjno- 

biurowa w Klubie „Senior+” w Malczycach, 

3. miejsce pracy: Klub „Senior+” w Malczycach, Malczyce ul. Dworcowa 4, 

4. współpraca z Dyrektorem oraz pracownikami Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej 

w Malczycach, 

5.  możliwość przemieszczania się na obszarze Gminy Malczyce w ramach 

wykonywanych zadań z uczestnikami (np. wyjścia na spacer itp.); ponadto w ramach 

organizowanych wycieczek wyjazdy poza teren Gminy Malczyce. 

6. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 

25 października 2021 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych 

(Dz.U. z 2022 r. poz. 530) oraz Regulaminem wynagradzania pracowników 

Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Malczycach, 

7. wynagrodzenie wypłacane w rozliczeniu miesięcznym. 

Niezbędne wymagania: 

1. Obywatelstwo polskie 

2. Wykształcenie min. średnie  

3. Posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw 

publicznych 

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo ścigane 

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe 

5. Nieposzlakowana opinia 

6. Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku. 
 

Wymagania dodatkowe: 

1. Preferowane doświadczenie na podobnym stanowisku w pracy z seniorami; 

2. Zdolności menadżerskie i organizatorskie; 

3. Szerokie umiejętności w zakresie animacji społecznej; 

4. Umiejętność pracy w grupie oraz samodzielnej organizacji pracy własnej; 

5. Odpowiedzialność za powierzone zadania; 

6. Umiejętność radzenia sobie w sytuacjach stresujących; 

7. Dyspozycyjność; 

8. znajomość ustawy o - Ustawy o pomocy społecznej, Programu Wieloletniego „Senior 

+” na lata 2021 – 2025, ustawy Kodeks Postępowania Administracyjnego, Ustawy      

o bezpieczeństwie imprez masowych, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy prawo 

zamówień publicznych, Ustawy o samorządzie gminnym, Rozporządzenie Parlamentu 

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 

osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 

swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). 

9. biegła umiejętność obsługi komputera ( Word, Excel ). 

10. Prawo jazdy kat. B. 

 

 



   

 

Wymagane dokumenty: 

1. List motywacyjny, 

2. CV – przebieg pracy zawodowej, 

3. Dokumenty potwierdzające posiadane wykształcenie, doświadczenie zawodowe 

i staż pracy (kserokopie poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem), 

4. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (załącznik nr 1), 

5. Własnoręcznie podpisana klauzula dotycząca danych osobowych (załącznik nr 2),  

6. Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie 

rekrutacji (załącznik nr 2), 

7. Własnoręcznie podpisane pisemne oświadczenie o pełnej zdolności do czynności 

prawnych, korzystaniu w pełni z praw publicznych i o niekaralności (załącznik nr 2),  

8. Oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 

przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe 

(załącznik nr 2), 

9. Własnoręcznie podpisane oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego 

(załącznik nr 2), 

Postanowienia końcowe 

Oferty należy składać lub przesyłać w terminie do: 10.12.2025 r. do godziny 14.00 na 

adres: Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Malczycach, ul. Traugutta 15, 55-320 

Malczyce, w zamkniętych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze 

Koordynator Klubu ‘Senior+” w Malczycach.  

Szczegółowe informacje można uzyskać dzwoniąc pod numer telefonu 71/317-92-23. 

O zakwalifikowaniu do następnego etapu naboru, kandydaci zostaną powiadomieni pocztą 

tradycyjną, elektroniczną (e-mail) lub telefonicznie.  

Dokumenty składane w języku obcym należy złożyć wraz z tłumaczeniem na język polski. 

Oferty, które wpłyną do GOPS niekompletne lub po wyżej wskazanym terminie nie będą 

rozpatrywane. Oferty niewykorzystane w naborze zostaną zniszczone, zgodnie z instrukcją 

kancelaryjną. 

Klauzula informacyjna stanowi załącznik do niniejszego ogłoszenia (załącznik nr 3). 

 

Dorota Chreściak 

Dyrektor Gminnego Ośrodka  

Pomocy Społecznej w Malczycach 
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