Zalacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
lek Pomocy Rodzinie urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
- v we Wioctawku
ul. ';l'%-f.ﬁ ‘ . 87-800 Wioctawek Wioctawek, dnia 15 lipca 2019 .

(nazwa komérki organizacyjnej)

Formularz opisu stanowiska pracy

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko: Zastepca Dyrektora ds. Wsparcia Spotecznego
2. Komoérka organizacyjna: Dziat ds. Wsparcia Spotecznego

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty) :

— wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

— dyplom ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie organizacji pomocy spofecznej lub
specjalizacji w zakresie organizacji pomocy spotecznej zgodnie z art. 122 ustawy z dnia 12 marca
2004 r. o pomocy spofecznej.

2. Wymagany profil (specjalnosc) ---
3. Obligatoryjne uprawnienia: -
4. Doswiadczenie zawodowe: 10 - letni staz pracy
a) Doswiadczenie zawodowe poza jednostkami samorzadowymi przy wykonywaniu podobnych
czynnosci: wiedza i co najmniej dwuletnie doswiadczenie w pracy i dziataniu na rzecz organizacii
pozarzadowych z zakresu:
- inicjowania nowych form pomocy dla 0séb i rodzin majgcych trudng sytuacje zyciowa,
- inspirowania do dziatania majacego stuzy¢ poprawie sytuaciji 0sob i rodzin,
- socjalnej pomocy samotnym rodzicom, rodzinom wielodzietnym i zastepczym oraz osobom
niepetnosprawnym,
- wspotpracy z osrodkami pomocy rodzinie i pomocy spotecznej.
b) Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych, w tym na pokrewnych stanowiskach: ---
5. Predyspozycje osobowosciowe:
- samodzielnoé¢, odpowiedzialno$é, sumienno$¢, zaangazowanie, komunikatywnoS¢, umiejgtnosc
nawigzywania nowych kontaktow i utrzymywania dobrych relacji, zdyscyplinowanie, bezstronnosc,
kreatywno$¢, umiejetnos¢ zarzadzania zespotem, umiejetnosé planowania i organizowania pracy,

postepowanie zgodnie z etykg zawodowa,



6. Umiejetnosci zawodowe: obstuga komputera i urzadzen biurowych, umiejetno$¢ interpretacii
i stosowania odpowiednich przepiséw z zakresu zadan realizowanych przez Dziat ds. Wsparcia
Spofecznego, umiejetnosci w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi.
7. Inne umiejetnosci: ----
C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezposredni przetozony: Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Whoctawku.
2. Przelozony wyzszego stopnia: Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.
D. ZAKRES ZADAN | OBOWIAZKOW WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy okreslanie zadan i nadzér nad dziatalnoscig komarek
organizacyjnych, zgodnie z ustalonym podziatem kompetencji, w szczegdlnosci:
1) realizowanie uprawnien i obowigzkéw wynikajacych z udzielonych petnomocnictw i upowaznien;
2) koordynowanie dziatalnosci merytorycznej podlegtych komorek organizacyjnych;
3) tworzenie i realizacja programoéw ostonowych;
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6) nadzorowanie szkolen oraz instruktazy pracownikow podlegtych komdrek organizacyjnych;

)
)
) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych;

) przedktadanie Dyrektorowi sprawozdan z dziatalnosci podlegtych komérek organizacyjnych;

)

7) analizowanie i ustalanie potrzeb kadrowych w podlegtych komérkach organizacyjnych;

8) wypetnianie czynnosci wynikajacych ze sprawowania funkcji kierownika komorki organizacyjnej,
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

E. OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

—  pomieszczenia biurowe na drugim pigtrze 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 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)

— odpowiedzialno$¢ kama 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.)

— odpowiedzialnos¢ 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, str. 1) oraz ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.)

odpowiedzialnos¢ kama 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.)
odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych: ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r.
0 odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1458 ze
zm.)

odpowiedzialnos¢ majatkowa: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. 0 odpowiedzialnosci majatkowej

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

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

i

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¢ ustaw: m.in. ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy
0 wpieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;

— znajomos¢ Instrukcji Kancelaryjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku,

— znajomo$¢ Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.



Opis stanowiska sporzadzit:

(data, podpis i piecze¢ kierownika komorki
organizacyjnej lub osoby upowaznionej)

..............................................................................................................................................

..............................................................................................................................................

(decyzja Dyrektora MOPR)

.............................. Fimy /i rudzir’.bs.ki.........

(data, podpis i piecze¢ Dyrektora MOPR)



