Zatacznik nr 2

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

Wioctawek, dnia 3 sierpnia 2020 r.

MOPR.PS.110.4.2020

(nazwa komorki organizacyjnej)

Formularz opisu stanowiska pracy

A. INFORMACIE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko: Kierownik Sekcji

2. Komérka organizacyjna: Osiedlowa Sekeja Pomocy Spolecznej ,,Srédmiescie”

B. ZAKRES ZADAN I OBOWIAZKOW WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1.

5>°9°

Zadania i obowiazki gléwne:

1

2.

organizacja pracy i nadzér nad realizacja zadan wykonywanych przez
pracownikéw zespoléw funkejonujacych w Sekeji,

ocena pracy i skladanie wnioskéw do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie
albo karanie podleglych pracownikéw,

nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikéw Zespoléw, dbanie
o dobre relacje i przeciwdzialanie konfliktom pracowniczym,

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, funkcjonalnej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

prowadzenie biezacego monitoringu obciazenia pracg pracownikéw,

nadzor nad prawidlowoscia przeprowadzania wywiadéw S$rodowiskowych
i wnioskowaniem o S$wiadczenia z pomocy spolecznej, dokonywanie analizy
prawidlowosci zebranej dokumentacji, terminowosci zalatwmuych spraw oraz
zatwierdzanie planéw pomocy, f |

. nadzér i planowanie dzialan | pracownikéw zespolow ukierunkowanych na

. aktywizacje, mtegracgg oraz edukacje¢ grup kategorlalnych (np. rodziny z dzieémi,
- mlodziez, seniorzy, bezrobotni, niepelnosprawni) oraz_ spolecznosci lokalnych,

10.

11.

12.

w szczegblnosci zagrozonych wykluczeniem spolecznym w obszarze dzialania Sekeji,
informowanie mieszkaficéw o przyslugujacych prawach i uprawnlemach
stala wspolpraca z pracowmklem socjalnym 0dpow1edz1alnym za Organizowanie

" “Spolecznosci Lokalnej i Wspleranle jégo wspoldziakania Z\pozostalyml pracownikami

Sekeji.

koordynowanie i nadzér nad pracq pracownikow Sekcp w zakresie realizowanych
przez MOPR rzqdowych i samorzqdowych programow oslonowych
przygotowywanie danych i mformaql do sprawozdan z wykonywanych zadan
Sekeji,

nadzorowanie i wspieranie metodyczne pracowmkow Sekcjl w podejmowaniu
dzialan w zakresie pracy socjalnej z wykorzystaniem kontraktow socjalnych,



13. monitorowanie wydatkéw na S$wiadczenia z pomocy spolecznej W obszarze
nadzorowanym,

14. systematyczne wspoldzialanie z pracownikami Zespolu ds. Strategii, Programow
i Sprawozdawczosci oraz Sekcji Informatyzacji w zakresie prezentacji informacji na
stronie internetowej MOPR z realizowanych dzialan pracownikéw Sekeji.

C. WYMOGI KWALIFIKACYINE

1,

(O8]

Wyksztatcenie (charakter Jub typ SZKOLY) .....oooovmiiiiiiiiiii s
Wyksztalcenie wyzsze na jednym z kierunkéw praca socjaina lub pedagogika,
pedagogika specjalna, politologia, polityka spoleczna, psychologia, socjologia, nauki
o rodzinie.

Wymagany profil (SPECjalnosE) ... ..eveveuereimiuiriimiiiiniii e
W przypadku ukoficzenia studiéw wyiszych na kierunku pedagogika, pedagogika
specjalna, politelogia, polityka spoleczna, psychologia, socjologia, nauki o rodzinie

wymagana jest specjalno$¢ praca socjalna.

. Kwalifikacje: uprawnienia do wykonywania zawodu pracownik socjalny

Do$wiadczenie zawodowe:

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

stanowiskach lub 10 letni staz pracy przy wykonywaniu pracownika socjalnego.

a) Do$wiadczenie zawodowe poza jednostkami samorzadowymi przy wykonywaniu
podobnych czynnosci:

b) Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych, w tym na pokrewnych
stanowiskach:

Predyspozycje 0SODOWOSCIOWE: ....uvvueiieereraiiari ittt

Samodzielnoéé, komunikatywno$é umiejetno$¢ nawigzywania nowych kontaktow

i utrzymywanie dobrych relacji z innymi, sumiennos¢, dokladnos¢, zaangazZowanie.

UmiejetnosSci ZaAWOAOWE: ......iiiuiiunirrnmrrnrnnaereiseesernriueiie e riassa st sasonas

Obsluga komputera i urzadzen biurowych, umiejetno$¢ interpretacji i stosowania

przepiséw z zakresu ustawy o pomocy spolecznej i przepisow wykonawczych, ustawy

o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz ustawy kodeks postepowania



administracyjnego i ustawy o pracownikach samorzadowych, umiejetno$§¢ pracy
w grupie, samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, umiejetnosé sprawnej i efektywnej
organizacji pracy i zarzadzania zespolem pracowniczym, umiejetnosé rozwigzywania

konfliktéw pracowniczych.
UPRAWNIENIA

Uprawnienia wynikajace z ustawy o pracownikach samorzadowych oraz ustawy

0 pomocy spolecznej.
ZASADY WSPOELZALEZNOSCI SEUZBOWE]

1. Bezposredni przelozony: Zastgpca Dyrektora MOPR ds. Pomocy Srodowiskowej .
2. Przelozony wyiszego stopnia: Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we
Wioclawku.

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 odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

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

— 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 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 oséb 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 wrze$nia 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. 0 odbowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj. Dz. U. z 2018
r. poz. 1458 ze zm.), |

- odpowiedzi;alnoéc' majatkowa: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnoSci
mathliowe} funkcjonariuszy :publicznych za razgce naruszenie prawa (t.j. Dz.U. '

z 2016 r. poz. 1169).
WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny:

— zestaw komputerowy

2. Oprogramowanie:

— MS Office

-

3. Srodki lacznosci:
— telefon
— fax

— poczta e-mail

4. Inne urzadzenia:
— kserokopiarka
— drukarka

— niszczarka

INNE WYZNACZNIKI OKRESLAJACE INDYWIDUALNY CHARAKTER DANEGO
STANOWISKA PRACY

— znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

— znajomos¢ ustawy o pomocy spolecznej,



— znajomoS$¢ ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
— znajomo$¢ Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we

Wioclawku

(data, podpis i pieczeé kierownika komorki
organizacyjnej lub osoby upowaznionej)
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(data, podpis i piegzqé Dyrékt;ﬁ;a MOPR)



