Zalgcznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska

I urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
Miejski Ogrodek Pomocy Rodzinie ; J '

we Wioctawky we Wioctawku
ul. Ogniowa 8/10, 87-800 Wioclawek Wioctawek, dnia 10 czerwca 2019 .

tel. 54 423 23 00, fax 54 42 32 319

(nazwa komorki organizacyjnej)

Formularz opisu stanowiska pracy

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko: Kierownik Sekcji

2. Komoérka organizacyjna: Sekcja Realizacji Swiadczen Spotecznych
B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) :

— wyksztatcenie wyzsze magisterskie na jednym z kierunkéw: praca socjalna, pedagogika, polityka
spofeczna, administracja.

2. Wymagany profil (SPECIAINOSE) ... ..viveieie ittt ettt

3. Obligatoryjne UPraWnIENIa: .......ceoviiiiiirit ittt

4. Doswiadczenie zawodowe: 4 letni staz pracy
a) Doswiadczenie zawodowe poza jednostkami samorzadowymi przy wykonywaniu podobnych

czynnosci
b) Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych, w tym na pokrewnych stanowiskach:
mile widziane.

5. Predyspozycje osobowosciowe:

- umiejetnoS¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy, zarzadzanie zespotem, samodzielno$c,
odpowiedzialno$¢, sumienno$¢ i dokltadno$¢, zaangazowanie, komunikatywnosé, umiejetnoé
nawigzywania nowych kontaktow i utrzymywania dobrych relagii.

6. Umiejetnosci zawodowe: obstuga komputera i urzadzen biurowych, umiejetno$¢ interpretaci
i stosowania przepisow z zakresu ustawy o pomocy spolecznej i przepisow wykonawczych oraz
ustawy kodeks postepowania administracyjnego, umiejetno$¢ pracy w grupie, umiejetnosé
rozwigzywania konfliktéw, umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy, zarzadzanie
zespotem, samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, sumiennosé i doktadno$é, zaangazowanie.

7. Inne umiejetnosci: umiejetnos¢ obstugi systemu TT POMOC.



C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przelozony: Zastepca Dyrektora MOPR ds. Pomocy Srodowiskowej.

2. Przetozony wyzszego stopnia: Dyrektor Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.
ZAKRES ZADAN | OBOWIAZKOW WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, funkcjonalnej i efektywnej kontroli zarzadczej.

o

2. Ocena pracy i dokonywanie oceny pracownikow oraz sktadanie wnioskow do Dyrektora
0 przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie podlegtych pracownikow.

3. Nadzor nad prawidtowoscia przygotowywania decyzji administracyjnych i realizacji $wiadczen,
wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej i innych ustaw oraz z rzadowych programéw pomocy
spotecznej, realizowanych na podstawie wywiadéw $rodowiskowych sporzadzanych przez pracownikow
socjalnych.

4. Wydawanie decyzji administracyjnych, zgodnie z podsiadanym upowaznieniem Prezydenta Miasta
Wioctawek i nadzor nad prawidiowoscig wydawanych decyzji administracyjnych przez innych
pracownikow, posiadajgcych imienne upowaznienia Prezydenta Miasta Wioctawek.

5. Nadzér nad prawidtowoscig odprowadzania sktadek na ubezpieczenie zdrowotne.

6. Nadzor nad prowadzonymi sprawami w zwigzku z odwotaniami do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego.

7. Monitorowanie wydatkéw na $wiadczenia z pomocy spolecznej i wnioskowanie o dotacje z budzetu
panstwa.

8. Opracowywanie limitow $rodkéw na wydatki na $wiadczenia dla Osiedlowych Sekcji Pomocy
Spotecznej oraz wsparcie merytoryczne  kierownikow OSPS w  zakresie prawidlowosci
przygotowywanych decyzji i realizacji $wiadczen z pomocy spotecznej.

9. Przygotowywanie informacji i sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych
z wydatkowanych $rodkéw na $wiadczenia z pomocy spolecznej oraz przygotowywanie informagji
w zakresie zapotrzebowania na te srodki.

10.  Wspieranie merytoryczne pracownikow sekcji w wypelnianiu obowigzkéw stuzbowych oraz dbatosé
o terminowe wykonywanie zadan.

11. Nadzor i wspotpraca z wtasciwym wydziatlem Urzedu Miasta Wioctawek nad wytonieniem wykonawcow
ustug spotecznych, w tym szczegolnie ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekuriczych,
specjalistycznych ustug opiekuriczych dla 0sdb z zaburzeniami psychicznymi, zapewnienie schronienia
osobom bezdomnym, sprawienie pogrzebu.

E. OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

—  pomieszczenia biurowe na drugim pietrze budynku bez windy przy ul. Ogniowej 8/10. Praca wymaga
przemieszczania sie miedzy pokojami w budynku,

—  praca przy komputerze,



peten wymiar czasu pracy.

F. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku:

— odpowiedzialno$¢ porzadkowa i materialna: Regulamin Pracy Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie

we Wioctawku oraz art. 108 — 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2019 r.
poz. 1040)

odpowiedzialno$¢ karna za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 266 ustawy z dnia 6
czerwca 1997 r. Kodeks kamy (Dz.U. z 2018 r., poz. 1600 ze zm.)

odpowiedzialno$¢ karna w zakresie ochrony danych osobowych: rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dz. Urz. UE.L.2016, nr 119) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.)

odpowiedzialno$¢ karna w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1330 ze zm.)
odpowiedzialno¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych: ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r.
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1458 ze
zm.)

odpowiedzialnos¢ majatkowa: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci majatkowe;

funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz.U. z 2016 r. poz. 1169).

G. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1.

Sprzet informatyczny:
- zestaw komputerowy
Oprogramowanie:

- MS Office

Srodki tacznosci:

- telefon

- fax

- poczta e-mail

Inne urzadzenia:

- kserokopiarka

- drukarka

- niszczarka



H. INNE WYZNACZNIKI OKRESLAJACE INDYWIDUALNY CHARAKTER DANEGO STANOWISKA
PRACY
— znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,
— znajomos$¢ ustawy o pomocy spoteczne;j,
— znajomos¢ Instrukciji Kancelaryjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku,

— znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Orodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

ZASTEPCA D
Opis stanowiska: zgsE:a skowe
Miejski Osrodek Pcmuocy Rodzinie

e Wioctawku
Ol
--------- Stenistawa Matejska: -
(data, podpis i piecze¢ kierownika komarki

organizacyjnej lub osoby upowaznionej)

(data podpis i p|eczeé0|:§yre(1:§)ra ﬁl’éﬁ



