Zafacznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Miejskim Oérodku Pomocy
Rodzinie we Wioctawku

Wrtoctawek, dnia 02 lipca 2020 r.

MOPR.PS.110.1.3.2020

(nazwa komérki organizacyjnej)

Formularz opisu stanowiska pracy

A. INFORMACIE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko: Kierownik Klubu Integracji Spofecznej

2. Komorka organizacyjna: Dziat Pomocy §rodowiskowej

B. ZAKRES ZADAN | OBOWIAZKOW WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania i obowigzki gtéwne:

1.

10.

organizacja pracy i nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych przez pracownikéw
Klubu Integracji Spotecznej,

ocena pracy i skfadanie wnioskéw do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie
albo karanie podlegtych pracownikéw,

nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez podleglych pracownikéw, dbanie
o dobre relacje i przeciwdziatanie konfliktom pracowniczym,

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, funkcjonalnej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

koordynowanie pracy pracownikéw Klubu Integracji Spotecznej, w tym sporzadzanie
1armonogramu zajed,

ﬁi'adzér nad prawidtowoscig realizowanych w KIS procedur, dokonywanie analizy
srawidfowosci prowadzonej przez pracownikdw dokumentacji, terminowosci
i?%i‘fatwianych spraw,

:fr._‘owadzenie spraw administracyjnych Klubu Integracji Spotecznej i filii Klubu oraz
igbewnienie odpowiedniego wyposazenia w sprzet i urzadzenia niezbedne do
\_J:v%iaéciwej realizacji procesu reintegracji sSrodowiskowej uczestnikéw zajec,
pozyskiwanie srodkéw pozabudietowych na dziatania w zakresie reintegragi
S; potecznej i zawodowej os6b zagrozonych wykluczaniem spotecznym,

slanowanie $rodkéw finansowych na funkcjonowanie placéwki i biezacy monitoring
\%ﬁydatkéw zwigzanych z dziatalnoscig Klubu Integracji Spotecznej i filii Klubu pod
katem ich celowosci i zgodnosci z budzetem na dany rok,

flr]ganizowanie i koordynowanie dziatan w zakresie reintegracji spofecznej
i zawodowej os6b zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

}
ir
i







11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.

koordynowanie dziatalnosci samopomocowej i organizowania Spt

oraz wspolpraca z pracownikami socjalnymi odpomednainyml‘
spotecznosci Iokalnej i wspieranie ich wspoétdziatania z pracownika
Spotecznej, |

i
|
I
|

ziecznos’ci lokalnej
za organizowanie
mi Klubu Integracji
I

wspétpraca z pracownikami socjalnymi zatrudnionymi w 05|j'dlowych Sekcjach

Pomocy Spotecznej w zakresie kwalifikowania beneficjentéow pom
zajed i dziatan reintegracyjnych oraz nadzér nad terminowym prze]

zwrotnej o postepach uczestnikow zajeg, i
opracowywanie informacji do sprawozdan z zadan reallzowanychw
Spotecznej, H
nadzér w zakresie organizowania prac spofecznie uzytecznych, |
nadzér nad organizowaniem robét publicznych,

inicjowanie programéw ostonowych dla os6b

cy spotecznej do
tywem informacji

Klubie Integracji

spotecznym,

\
Zagrozony

P wykluczaniem

informowanie mieszkaricéw o przystugujacych prawach i uprawnieniach,

systematyczne wspétdziatanie z pracownikami Sekcji

Strafegii,

Programoéw

i Sprawozdawczoéci oraz Sekcji Informatyzacji w zakresie prezentacji informacji na
stronie internetowej MOPR z realizowanych dziatan pracownikéw Sekcji.

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

Wyksztatcenie wyisze na jednym z kierunkéw praca socjalna, pedagogika, politologia,

polityka spoteczna, psychologia, socjologia, nauki o rodzinie .

2. Wymagany profil (specjalno$¢): bez wymagan

KWalifiKaCje: seesssssssissssessassassssasnsrnss

Doswiadczenie zawodowe:

5 letni staz pracy w zakresie aktywizacji zawodowe;j i spotecznej beneficjentéw pomocy

spotecznej.

a) Doswiadczenie zawodowe poza jednostkami samorzadowymi przy wykonywaniu

podobnych czynnosci:

b) Doséwiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych, w tym na pokrewnych

stanowiskach:

Predyspozycje osobowosciowe:



Samodzielnos¢, komunikatywno$é umiejetnosé nawigzywania nowych kontaktéw
i utrzymywanie dobrych relacji z innymi, sumiennogé, doktadnos$¢, zaangazowanie.
6. Umiejetnosci zawodowe:

Obstuga komputera i urzadzen biurowych, umiejetnosé interpretacji i stosowania
przepisow z zakresu ustawy o zatrudnieniu socjalnym, promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, organizowania prac spotecznie uzytecznych, pomocy
spotecznej i przepiséw wykonawczych oraz ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, umiejetnosé sprawnej i efektywnej organizacji pracy i zarzadzania
zespolem pracowniczym, umiejetno$é rozwiazywania konfliktéw pracowniczych,
umiejetnosc pracy w grupie, samodzielno$¢, odpowiedzialnosé.

UPRAWNIENIA

Uprawnienia wynikajgce z ustawy o pracownikach samorzadowych oraz ustawy o pomocy

spotecznej.
ZASADY WSPOLZALEZNOSCI StUZBOWE)

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

Wioctawku.

OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

— pomieszczenia biurowe na parterze budynku bez windy przy ul. Okrzei 61. Praca
wymaga przemieszczania sie miedzy pokojami w budynku,

= praéa przy komputerze,

- pelén wymiar czasu pracy

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:
— odpowiedzialno$¢ porzadkowa i materialna: Regulamin Pracy Miejskiego Ogrodka
Pomocy Rodzinie we Widcfawku oraz art. 108 — 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.

Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.),



I
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I
— odpowiedzialno$¢ 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 z_\I zm.),

— odpowiedzialnoéé karna w zakresie ochrony danych osobowych: rozporzadzenie

12016 . W sprawie

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnila;?

ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osdib!'fwych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektwa%&‘f?'f/a&/WE (dz. Urz.
M

Hm

UE.L.2016, nr 119) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronié‘:‘ anych osobowych

(t.j. Dz.U. 2 2019 r. poz. 1781 ze zm.), t 'Ij}

'Iej: art. 23 ustawy

z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j; [l)zu z 2018 r. poz.
1330 ze zm.),

— odpowiedzialnoéé za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ustaw z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj.
Dz. U.z 2018 r. poz. 1458 ze zm.),

— odpowiedzialno$é majatkowa: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci

majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa j(lt.j. Dz.U.z 2016 .

poz. 1169).
WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny:

— zestaw komputerowy

2. Oprogramowanie:

— MS Office

3. Srodki tacznosci:
— telefon
— fax

— poczta e-mail

4. Inne urzadzenia:



— kserokopiarka
— drukarka

— niszczarka

I.  INNE WYZNACZNIKI OKREgLAJACE INDYWIDUALNY CHARAKTER DANEGO STANOWISKA PRACY
— znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,
— znajomos¢ ustawy o pomocy spotfecznej,
— znajomos¢ ustawy o zatrudnieniu socjalnym,
— znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
— znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie we

Wioctawku

Opis stanowiska sporzadzit:

A MVREWTAD A
Y REK l’:._”l\‘_\

Qs fomony Rodzi
X Vo ";...' !
E> 1

St by e b s e e s

(data, podpis i pieczeé k-ierownika komarki
organizacyjnej lub osoby upowaznionej)

(data, podpis i piecze¢ Dyrektora MOPR)



