Migjski O: '. odek P omm) Rodzinie Zalacznik nr 2

e Wioctawku do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
ul. Ogniowa 8 10, 87-800 W oclawek urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy
tel. 54 423 23 00, fax 54 42 32 319 Rodzinie we Wioctawku

Wioctawek, dnia 28 lutego 2020 r.

MOPR.PS.110.2.1.2020

(nazwa komorki organizacyjnej)

Formularz opisu stanowiska pracy

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko: Koordynator zespolu

2. Komorka organizacyjna: Zespo6l ds. Pomocy Osobom Bezdomnym

B. ZAKRES ZADAN I OBOWIAZKOW WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania i obowiazki gtowne:

1.

2.

10.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, funkcjonalnej i efektywnej kontroli
zarzadczej.

Ocena pracy i dokonywanie oceny pracownikéw oraz skladanie wnioskow do
Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie podleglych
pracownikow.

Analiza i diagnoza sytuacji zyciowej oséb bezdomnych ubiegajacych si¢
o $wiadczenia z pomocy spolecznej, w tym prowadzenie rejestru os6b bezdomnych.
Wykonywanie czynnosci w ramach prowadzonych postt;powan w sprawach
swiadczen pomocy spolecznej.

Przeprowadzanie wywiadéw rodzinnych $rodowiskowych na rzecz zewngtrznych
jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej.

Udzielanie informacji o prawach, uprawnieniach i formach wsparcia
umozliwiajgcych samodzielne rozwigzywanie probleméw przez osoby bezdomne.
Wspieranie pracownikéw zespolu w zakresie prowadzenia pracy socjalnej
z osobami bezdomnymi w celu rozwinigcia i wzmocnienia ich aktywnosci
i samodzielnosci, w tym stosowanie narzedzi aktywizacyjnych, a w szczegolnosci
kontraktu socjalnego, Indywidualnego Programu Wychodzenia z Bezdomnosci.
Monitorowanie prawidlowosci przeprowadzania wywiadéw Srodowiskowych
i wnioskowaniem o $wiadczenia z pomocy spolecznej, dokonywanie analizy
prawidlowos$ci zebranej dokumentacji, terminowos$ci zalatwianych spraw oraz
zatwierdzanie planow pomocy.

Koordynacja realizacji rzadowych i samorzadowych programéw ostonowych,
w tym przekazywanie danych z realizacji tych programéw w celach
sprawozdawczych.

Wspéldzialanie z instytucjami i organizacjami zewnetrznymi w celu zapewnienia
niezbednej pomocy oraz usamodzielniania oséb bezdomnych korzystajacych ze
swiadczen pomocy spoleczne;j.



11. Prowadzenie dokumentacji rozpoznanych srodowisk. +/

12. Przygotowywanie danych do sprawozdan z wykonanych zadan.

13. Wzmacnianie oséb bezdomnych do samodzielnego rozwigzywania wlasnych
probleméw poprzez kierowanie i umozliwienie poradnictwa specjalistycznego.

14. Sporzadzanie informacji o sytuacji materialno — bytowej na prosbe¢ innych
organizacji i instytucji w zakresie ustalonym przepisami prawa.

15. Prowadzenie dokumentacji obowigzujacej w Zespole ds. Pomocy Osobom
Bezdomnym.

16. Prowadzenie i nadzor nad hospitacjami i praktykami studentow wyzszych uczelni.

17. Inicjowanie sposobow rozwigzywania probleméw spolecznych osob bezdomnych,
w tym opracowanie programu rozwigzywania problemu bezdomnos$ci oraz
sprawozdan z realizacji programu.

C. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter Iub typ SZROLY) . .o sussmmesscossmmensnsr soammmmn s v anmmmna o vn ommwmn<onen
Wyksztalcenie wyzsze na jednym z kierunkéw praca socjalna lub pedagogika,
pedagogika specjalna, politologia, polityka spoleczna, psychologia, socjologia, nauki
o rodzinie .

2. Wymagany profil (SPecjaliiose) ..oovmesessssssummasnssss ermmmrn s sy wawvms s os v wwwmomns s o xammues s e
W przypadku ukonczenia studiéw wyzszych na kierunku pedagogika, pedagogika
specjalna, politologia, polityka spoleczna, psychologia, socjologia, nauki o rodzinie
wymagana jest specjalnos¢ praca socjalna.

3. Kwalifikacje: uprawnienia do wykonywania zawodu pracownik socjalny

4. Doswiadczenie zawodowe:

5 letni staz pracy przy wykonywaniu podobnych czynno$ci lub na pokrewnych

stanowiskach.

a) Doswiadczenie zawodowe poza jednostkami samorzadowymi przy wykonywaniu
podobnych czynno$ci:

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

5. PredySpozycje 0SODOWOSCIOWE! .. ....uuunuintinin ittt ettt et ettt
Samodzielno$é, komunikatywno$¢ umiejetnos¢ nawigzywania nowych kontaktow

i utrzymywanie dobrych relacji z innymi, sumienno$¢, dokladnos¢, zaangazowanie.



6, Umie]etnoSel ZAWOUOMIE: . ... e cvume rocscomommmmnme va s s sosbins §54 85 ARS8 86583 FHVREDESH 53 8 RS EH 898
Obsluga komputera i urzadzen biurowych, umiej¢tnos¢ interpretacji istosowania
przepiséw z zakresu ustawy o pomocy spolecznej i przepiséw wykonawczych, ustawy
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz ustawy kodeks post¢powania
administracyjnego, umieje¢tno$é pracy w grupie, samodzielnos¢, odpowiedzialnosé,
umiejetnosé¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy i zarzadzania zespolem

pracowniczym, umiej¢tnos$¢ rozwigzywania konfliktéw pracowniczych.
UPRAWNIENIA

Uprawnienia wynikajgce z ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz ustawy

o pomocy spolecznej.
ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWE]

1. Bezposredni przelozony: Zastepca Dyrektora MOPR ds. Pomocy Srodowiskowe;j .
2. Przelozony wyiszego stopnia: Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we

Wloclawku.

OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

— pomieszczenia biurowe na parterze budynku bez windy przy ul. Ogniowej 8/10
— praca wymaga przemieszczania si¢ miedzy pokojami w budynku,

— praca przy komputerze,

— pelen wymiar czasu pracy

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku:

— odpowiedzialno§¢ porzagdkowa i materialna: Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie we Wloclawku oraz art. 108 — 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.),

— odpowiedzialno$¢é karna za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 266
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1950 ze zm.),

— odpowiedzialno§¢ karna w zakresie ochrony danych osobowych: rozporzgdzenie

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.



w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dz. Urz. UE.L.2016, nr 119) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.),

odpowiedzialno§¢ karna w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2018
r. poz. 1330 ze zm.),

odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ustaw z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj. 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 (t.j. Dz.U.

22016 r. poz. 1169).

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1.

2.

3.

4.

Sprzet informatyczny:

— zestaw komputerowy

Oprogramowanie:

— MS Office

Srodki lacznosci:
— telefon
— fax

— poczta e-mail

Inne urzadzenia:
—  kserokopiarka
— drukarka

— niszczarka

INNE WYZNACZNIKI OKRESLAJACE INDYWIDUALNY CHARAKTER DANEGO
STANOWISKA PRACY



— znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,
— znajomos¢ ustawy o pomocy spolecznej,
— znajomo$¢ Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we

Wiloclawku

Opis stanowiska sporzadzit:
ZASTEPCA DYREKTORA
ds. Pomocy Srodowiskowe]

Miejski Osrodek Pomacy Rodzinie
wegyMoctawku

- Stanistawe MatejsRa.......c.cocvovvviininns
(data, podpis i piecze¢ kierownika komorki
organizacyjnej lub osoby upowaznionej)
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(data, podpis i piecze¢ Dyrektora MOPR)



