Mieiski O o Zalgcznik nr 2
igjski Osrodek Pomocy Rodzinie do Regulaminu naboru na wolne stanowiska

~ we Wioctawku urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
ul. Ogniowa 8/10, 87-800 Wioctawek we Wioctawku

tel. 54 423 23 00, fax 54 42 32 319 Wioctawek, dnia 10 czerwca 2019 .

(nazwa komorki organizacyjnej)

Formularz opisu stanowiska pracy

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko: Koordynator Zespotu
2. Komorka organizacyjna: Zespot ds. Strategii, Programéw i Sprawozdawczosci
B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly) :
— Wwyksztatcenie wyzsze magisterskie na jednym z kierunkdw: praca socjalna, polityka spoteczna,

socjologia, pedagogika, administracja.

o

Wymagany profil (SPECIAINOSE) .........cvvviiieiii i e

4. Doswiadczenie zawodowe: 4 letni staz pracy
a) Doswiadczenie zawodowe poza jednostkami samorzadowymi przy wykonywaniu podobnych
czynno$ci: sporzadzanie wnioskéw o dotacje ze $rodkéw Unii Europejskiej.
b) Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych, w tym na pokrewnych stanowiskach:
mile widziane.
5. Predyspozycje osobowosciowe:
- umiejetno$¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy, zarzadzanie zespotem, samodzielnoSc,
odpowiedzialnos¢, sumiennos$¢ i dokladnos¢, zaangazowanie, komunikatywnos¢, umiejetnos¢
nawigzywania nowych kontaktéw i utrzymywania dobrych relaciji.
6. Umiejetnosci zawodowe: obstuga komputera i urzadzen biurowych.
7. Inne umiejetnosci: umiejetno$¢ tworzenia projektéw socjalnych, umiejetno$¢ sporzadzania wnioskow
o dotacje, w tym szczegdlnie wnioskow o $rodki Unii Europejskiej, umiejetnos¢ redagowania pism
urzedowych, redagowania sprawozdan, umiejetnoS¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

zarzadzanie zespotem, samodzielnosc.



C.

D.

10.
11.

ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1.

Bezposredni przelozony: Zastepca Dyrektora MOPR ds. Pomocy Srodowiskowe;.

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 zarzadcze;.

Organizacja pracy i nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych przez pracownikdw Zespotu.

Ocena pracy pracownikéw Zespotu i sktadanie wnioskéw do Dyrektora o przeszeregowanie,
nagradzanie lub karanie podlegtych pracownikow.

Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikow Zespotu.

Inicjowanie opracowywania analiz czynnikdw mogacych mie¢ wptyw na $wiadczenia pomocy spotecznej
oraz formutowania wnioskéw w tym zakresie.

Inicjowanie tworzenia programow celowych dla rozwigzywania problemow spotecznych mieszkancow
Miasta Wioctawek, w tym sktadanie propozycji zadan do miejskich programéw pomocy na rzecz
mieszkancow miasta.

Systematyczne monitorowanie stron internetowych celem wyszukiwania konkurséw o dotacje na
prowadzenie dziatai na rzecz beneficjentow pomocy spoteczne;.

Sporzadzanie wnioskow w zakresie pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych, w tym unijnych na realizacje
programéw pomocowych.

Wprowadzanie nowatorskich rozwigzan w pomocy spotecznej we wspotpracy z Osiedlowymi Sekcjami
Pomocy Spotecznej, instytucjami i organizacjami pozarzadowymi.

Informowanie mieszkancow o przystugujacych prawach i uprawnieniach.

Nadzor nad opracowywaniem sprawozdan z realizowanych przez MOPR programow, strategii
rozwigzywania problemow spotecznych oraz miejskich programoéw ostonowych na rzecz mieszkancow

miasta z zadan realizowanych przez MOPR.

OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

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

pefen wymiar czasu pracy.

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku:

— odpowiedzialno$¢ porzadkowa i materialna: Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku oraz art. 108 — 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2019 r.
poz. 1040)



odpowiedzialnos¢ karna za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 266 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (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 osob 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 .
0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.)

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

odpowiedzialno$¢ majatkowa: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci majatkowej

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

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1.

Sprzet informatyczny:
- zestaw komputerowy
Oprogramowanie:

- MS Office

Srodki tacznosci:

- telefon

- fax

- poczta e-mail

Inne urzadzenia:

- kserokopiarka

- drukarka

- niszczarka

INNE WYZNACZNIKI OKRESLAJACE INDYWIDUALNY CHARAKTER DANEGO STANOWISKA
PRACY

— znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

— znajomos¢ ustawy o pomocy spotecznej,

— znajomos¢ Instrukcji Kancelaryjnej Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie we Whoctawku,

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