Zalacznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Miejskim O$rodku Pomocy
Rodzinie we Wioclawku

Wioctawek, dnia 07.10.2016 .

(nazwa komérki organizacyjnej)

Formularz opisu stanowiska pracy

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1
2.

Stanowisko: Kierownik sekcji

Komorka organizacyjna: Sekcja Asysty Rodzinnej

B. WYMOGI KWALIFIKACYJINE

ol

Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) wyzsze

Wymagany profil (specjalnosc) uprawnienia do wykonywania zawodu pracownika socjalnego

Obligatoryjne uprawnienia: brak

Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 4 lata

a) Doswiadczenie zawodowe poza jednostkami samorzadowymi przy wykonywaniu podobnych
czynnosci: brak

b) Do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych, w tym na pokrewnych stanowiskach:
wskazane

Predyspozycje osobowosciowe:

odpornosé na stres, fatwos¢ nawigzywania kontaktow, otwartosc, kreatywnos¢, cierpliwosc,
umiejetnosc pracy w warunkach czestych zmian przepisow prawa
i pracy pod presjq czasu, trafnos¢ w podejmowaniu wysokiej wagi decyzji, umiejetnosc
samodzielnego rozwigzywania konfliktow, otwarto5¢ na nowe rozwiazania, innowacyjnosc,
posiadanie zdolnosci negocjacyjnych.

Umiejetnosci zawodowe:

zarzadzanie zespotem, umiejetno$¢ sprawnej i efektywne organizacji pracy.

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1.

Bezposredni przetozony: Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowe] MOPR

2. Przelozony wyzszego stopnia: Dyrektor MOPR



D. ZAKRES ZADAN | OBOWIAZKOW WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania i obowigzki gtowne:
Organizacja pracy i nadzér nad prawidtowoscig prowadzenia pracy z rodzing przezywajaca
trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych i realizacjg zadan wykonywanych

przez pracownikow sekcji.

Ocena pracy i sktadanie wnioskow do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie

podlegtych pracownikow.
- Wspieranie pracownikow sekcji w podejmowaniu dziatan w zakresie pracy socjalnej.

- Wspotpraca w realizacji zadan z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami, srodowiskiem

lokalnym, wspotpracownikami sekcji i pracownikami MOPR.
Podejmowanie inicjatyw i przedsiewzie¢ stuzacych poprawie oraz rozwojowi dziatalnosci MOPR.

- Tworzenie programow skierowanych do konkretnych grup problemowych oraz pozyskiwanie

srodkow zewnetrznych naich realizacje.

- Prowadzenie sprawozdawczosci, dokonywanie analiz i przygotowywanie danych i informacji z

wykonywanych zadan sekcji.

Systematyczne wspdtdziatanie w zakresie prezentacji informacji na stronie BIP MOPR

z realizowanych dziatan pracownikdw sekcji.
- Podejmowanie dziatari w kierunku samoksztatcenia oraz zdobywania nowych umiejetnosci:
- zapoznawanie sie z aktualnymi przepisami i biezacymi publikacjami,
- udziat w szkoleniach, kursach, konferencjach i naradach.

2. Zadania i obowigzki pomocnicze:
brak

2. OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU
1) miejsce pracy: budynek pietrowy, stanowisko pracy miesci sig na poziomie | pietra, koniecznosc
poruszania sie po kondygnacjach,
2) pelen wymiar czasu pracy,
3) praca dorazna w terenie,

4) praca zwigzana z koordynowaniem pracy asystentow rodziny,



5) praca przy komputerze, urzadzeniach biurowych.

3. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
odpowiedzialno$¢ wynikajaca z ustawy o pracownikach samorzadowych oraz ustawy kodeks pracy,
regulaminéw MOPR.

4. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny:

komputer

2. Oprogramowanie:

obstuga pakietu MS Office

3. Srodki tacznosci:

telefon, fax, poczta e-mail

4. Inne urzadzenia:

kserokopiarka, niszczarka

5. INNE WYZNACZNIKI OKRESLAJACE INDYWIDUALNY CHARAKTER DANEGO STANOWISKA
PRACY
brak

Opis stanowiska sporzadzit:

e

(data, podpis i pieczet kierownika komorki
organizacyjnej lub osoby upowazniongj)

(decyzja Dyrektora MOPR) N\ o '

DYREKTOR
010 Lo M Ve e "o
(data, podpis i piecze¢ Dyrektora MORRIL ;




