Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie

we Wioctawku Zatacznik nr 2
ul. Ogniowa 8/10, 87-800 Wioctawek do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
tel. 54 423 23 00, fax 54 42 32 319 urzgdnicze w Miejskim Osrodku Pomocy

Rodzinie we Wioctawku

Witoctawek, dnia 29 grudnia 2020 r.

MOPR.PS.110.1.5.2020

(nazwa komérki organizacyjnej)

Formularz opisu stanowiska pracy

A. INFORMACIE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1.
2.

Stanowisko: Zastepca Kierownika Sekcji
Komérka organizacyjna: Sekcja Specjalistycznej Pomocy Rodzinie i Interwenciji

Kryzysowej

B.  ZAKRES ZADAN | OBOWIAZKOW WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1.
1.

2.

10.

Zadania i obowigzki gtéwne:

Wspétdziatanie z kierownikiem sekcji w zakresie organizacji i nadzoru nad realizacjg
zadan wykonywanych przez pracownikow Sekgiji.

Ocena pracy i skladanie wnioskéw do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie
albo karanie podleglych pracownikéw w czasie nieobecnosci kierownika sekeji.
Wspodtpraca z kierownikiem sekcji w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny
pracy przez pracownikéw Sekcji, dbanie o dobre relacje i przeciwdziatanie konfliktom
pracowniczym.

Wspieranie kierownika sekcji w wykonywaniu adekwatne;j, funkcjonalnej i efektywnej
kontroli zarzadcze;j.

Prowadzenie biezgcego monitoringu obcigzenia praca pracownikéw.

Nadzor nad prawidtowoscia udzielania wsparcia osobom i rodzinom doswiadczajgcym
trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuriczo - wychowaweczych, dokonywanie analizy
prawidtowosci zebranej dokumentacji, terminowosci zatatwianych spraw oraz realizacji
planéw wspétpracy z rodzing.

Wspieranie pracownikéw w planowaniu dziatar ukierunkowanych na udzielanie pomocy
osobom i rodzinom Przezywajacym kryzysy, w tym przemocy domowe;j.

Informowanie klientéw o przystugujacych prawach i uprawnieniach.

Stata wspéipraca z pracownikami innych Sekcji odpowiedzialnymi za przeciwdziatanie
Przemocy w rodzinie oraz wspierajacymi rodziny przezywajace trudnosci.
Koordynowanie i nadzér Pracy pracownikéw Sekcji w zakresie realizowanych przez
MOPR rzadowych i samorzadowych programéw ostonowych.



11. Przygotowywanie danych i informacji do sprawozdan z wykonywanych zadan Sekcji oraz
systematyczne wspétdziatanie 2 pracownikami  Sekcji Strategii, Programéw
| Sprawozdawczosci w tym zakresie.

12. Nadzorowanie i wspieranie metodyczne pracownikéw Sekeji w podejmowaniu dziatar
w zakresie wsparcia w formie asystenta rodziny.

13. Systematyczne  wspétdziatanie 2z pracownikami  Sekgji Strategii, Programéw
i Sprawozdawczosci oraz Sekeji Informatyzacji w zakresie prezentacji informacji na
stronie internetowych MOPR z realizowanych dziatar pracownikéw Sekgji.

14. Prowadzenie pracy z rodzing w miejscu jej zamieszkania lub w miejscu wskazanym przez
rodzine, opracowanie, we wspétpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej
pieczy zastepczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej
pracy z rodzing.

15. Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego, w rozwigzywaniu
probleméw socjalnych, psychologicznych i wychowawczych z dzie¢mi.

16. Monitorowanie i wspieranie procesu Zmian, wzmacnianie i pokazywanie rezultatéw
wlasnych osiagnieé, dalsze budowanie aktywnej postawy cztonkéw rodziny réwniez po
zakoriczeniu pracy z rodzina.

17. Koordynowanie poradnictwa dia rodzin, okreslonego w Ustawie o wsparciu kobiet
W ciazy i rodzin ,Za zyciem” z dnia 04 listopada 2016 r., (Dz. U. 2020, poz. 1329, t.j.).

2 Zadania i 0bowigzki POMOCNICZE .o

C. WYMOGI KWALIFIKACYINE

1. Wyksztatcenie (charakter lub YR SZKOMY) woveeeeevee e
Wyksztatcenie wyisze na kierunku pedagogika, pedagogika opiekuriczo - wychowawcza
lub podobne
2. Wymagany profil (specjalnosé): bez wymagan
B
4. Doswiadczenie zawodowe:
5 letni staz pracy w jednostkach realizujacych zadania pomocy spotecznej.
a) Doswiadczenie zawodowe poza jednostkami samorzadowymi przy wykonywaniu

podobnych czynnogci:

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

stanowiskach:



5. Predyspozycje osobowosciowe:
Samodzielno$¢, komunikatywnos¢ umiejetnos¢ nawiazywania nowych kontaktow
i utrzymywanie dobrych relacji z innymi, sumiennoé¢, doktadnos¢, zaangazowanie.

6. Umiejetnosci zawodowe:
Obstuga komputera i urzadzer biurowych, umiejetnos¢ interpretacji i stosowania
przepiséw z zakresu ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o
pomocy spotecznej, ustawy o przeciwdziataniu Przemocy w rodzinie, umiejetnos¢
sprawnej i efektywnej organizacji pracy i zarzadzania zespotem pracowniczym,
umiejgtnos$¢ rozwigzywania konfliktéw pracowniczych, umiejetnosé pracy w grupie,
samodzielnos¢, odpowiedzialnoéé.

UPRAWNIENIA

Uprawnienia wynikajace z ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz ustawy o pomocy

spotecznej.

ZASADY WSPOLZALEZNOSCI StUZBOWE)

1. Bezposredni przetozony: Kierownik Sekcji  Specjalistycznej Pomocy Rodzinie
i Interwencji Kryzysowej

2. Przetoiony wyiszego stopnia: Zastepca Dyrektora MOPR ds. Pomocy Srodowiskowej.

OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

— pomieszczenia biurowe w budynku pigtrowym bez windy przy ul. Zytniej 58 we
Wioctawku, stanowisko pracy miesci sie na 1 pietrze budynku, praca wymaga
Poruszania si¢ miedzy pokojami w budynku,,

— praca przy komputerze,

— peten wymiar czasu pracy

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialnoéci pracownika na stanowisku:



— odpowiedzialnoéé porzadkowa i materialna: Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie we Wioctawku oraz art. 108 — 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320),

— odpowiedzialnoé¢ karna za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 266 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t.j. Dz. U.z 2020 r., poz. 1444),

— odpowiedzialno$¢ karna w zakresje ochrony danych osobowych: rozporzadzenie
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 przeptywu 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. 2 2019 r. poz. 1781 ze zm.),

— odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ustaw z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1440 ze zm.),

— odpowiedzialno$¢ majatkowa: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnoéci
majatkowej funkcjonariuszy publicznych za raigce naruszenie prawa (t.j. Dz.U. z 2016 r.

poz. 1169).

H.  WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzgtinformatyczny:

— zestaw komputerowy

2. Oprogramowanie:

— MS Office

3. Srodki tacznosci:
— telefon
- fax

— poczta e-mail



4. Inne urzadzenia:
— kserokopiarka
— drukarka

— niszczarka

|- INNE WYZNACZNIKI OKRESLAJACE INDYWIDUALNY CHARAKTER DANEGO STANOWISKA PRACY
— znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,
— zZnajomos¢ ustawy o pomocy spotecznej,
— znajomosc ustawy o wpieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
— znajomosc ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
~ Znajomosc procedury Niebieska Karta,
= znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we

Witoctawku

Opis stanowiska sporzadzit:

ZASTERPCA DYREKTORA
ds. Pomocy arodomskowej
Migjski Osroc omocy Rodzinie

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

(data, Sodpis Bpieciac Mmomérki

organizacyjnej lub osoby upowaznionej)

135
(data, podpis i pig:‘z)ec Dyrektora MOPR)



