OPIS STANOWISKA PRACY

Charakterystyka stanowiska

1.

2. Nazwa stanowiska — Pracownik socjalny

Nazwa dziatu — Dziat Pracy Socjalnej i Pomocy Specjalistycznej.

Charakter stanowiska

1) jednoosobowe/ wieloosobowe

2) petnoetatowe/ niepelnoetatowe

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego — Kierownik Dziatu Pracy

Socjalnej i Pomocy Specjalistyczne;.

Stanowiska bezposrednio podlegte —

6. Docelowe stanowisko stuzbowe — starszy pracownik socjalny, specjalista pracy

socjalnej, starszy specjalista pracy socjalnej, starszy specjalista pracy socjalnej —

koordynator, gtowny specjalista pracy socjalnej.

. Gléwny cel istnienia stanowiska — udzielanie informac;ji, wskazéwek i pomocy

w zakresie rozwiazywania spraw zyciowych uczestnikom projektu ,DRUGI

BRZEG”, ktére dzigki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywaé

p

roblemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowe;.

. Obowiazki stuzbowe (uszeregowaé¢ wedtug czasochtonnosci obowigzkéw

od najbardziej do najmniej czasochtonnych)

1)

2)

3)

4)

praca socjalna swiadczona w szczegdlnosci na potrzeby uczestnikdéw projektu
,orugi Brzeg”,

przeprowadzanie rodzinnych wywiaddéw srodowiskowych w szczegdlnosci na
potrzeby uczestnikdw projektu ,,Drugi Brzeg”,

dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych,
a takze formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na $wiadczenia

z pomocy spotecznej oraz kwalifilkowanie do uzyskania tych swiadczen,

w szczegolnosci dotyczy uczestnikdw projektu ,Drugi Brzeg”,

udzielanie informaciji, wskazéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania
spraw zyciowych uczestnikéw projektu ,Drugi Brzeg”, ktére dzieki tej pomocy
beda zdolni samodzielnie rozwigzywac problemy bedgce przyczyng ich trudne;j

sytuacji lub zaspokajac niezbedne potrzeby zyciowe,
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5)

6)

7

8)

9)

pomoc w uzyskaniu dla oséb bedgcych uczestnikami projektu ,,Drugi Brzeg”,

a ktére znajdujg sie w trudnej sytuacji zyciowej specjalistycznego poradnictwa,
terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwo$ci rozwigzywania
problemow przez wtasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe i organizacje
pozarzgdowe,

pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i Srodowisk
spotecznych, w szczegdlnosci w zakresie o ktorym mowa w projekcie ,Drugi
Brzeg”,

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powotania instytucji S$wiadczgcych ustugi stuzgce
poprawie sytuaciji takich osob i rodzin,

wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

przeprowadzanie diagnozy problemow, potrzeb i predyspozycji uczestnikow
projektu ,Drugi Brzeg” majgcych na celu zwiekszenie aktywizacji spoteczne;j

i zawodowej 0os6b zagrozonych ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym

objetych wsparciem w projekcie,

10)prowadzenie grup wsparcia z wytoniong ze spotecznosci grupg osob

wykluczonych spotecznie na podstawie bezposredniego kontaktu oraz planu

wsparcia,

11) wspétpraca z pracowniami Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu,

w szczegolnosci w zakresie zapewniajgcym prawidtowg realizacje projektu

,Drugi Brzeg”,

12) wspétpraca z Partnerem projektu, tj. Stowarzyszeniem PERSONA na rzecz

Promociji i Ochronny Zdrowia Psychicznego w Raciborzu, w szczegdlnosci
w pracach dotyczgcych zaplanowania indywidualnej sciezki reintegracji
uczestnikow projektu oraz w zakresie zapewniajgcym prawidtowg realizacje

zadan projektu ,,Drugi Brzeg”,

13) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

14) terminowe, rzetelne sporzgdzenie i przekazywanie wymaganej dokumentacji

na potrzeby realizacji projektu ,Drugi Brzeg”,
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15) obstuga komputera, programéw komputerowych, systeméw w zakresie zadan
projektu ,,Drugi Brzeg”,
16) wspotuczestniczenie w tworzeniu przyjaznego srodowiska pracy,
17) wykonywanie innych zadan wskazanych przez Dyrektora lub/i Kierownika
Dziatu.
9. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:
1) Odpowiedzialnosc¢ finansowa — nie dotyczy
2) Inna odpowiedzialnosc:
a) odpowiedzialnos¢ za prawidiowe pod wzgledem merytorycznym,
formalno-prawnym wykonywanie zadan,
b) odpowiedzialnos¢ za wiasciwe przechowywanie, zabezpieczenie
pieczatek, dokumentdéw urzedowych oraz za ich wlasciwe udostepnianie,
c) odpowiedzialnos¢ za prawidiowe stosowanie Rzeczowego Wykazu Akt i
Instrukcji Kancelaryjne,
d) odpowiedzialno$¢ za terminowe wykonywanie zadan,
e) odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie, sprzet komputerowy
i oprogramowanie,
f) ochrona tajemnicy danych osobowych.
10.Uprawnienia na stanowisku:
1) samodzielne kontaktowanie sie z pracownikami innych komoérek
organizacyjnych w sprawach objetych zakresem zadan,
2) odwotywanie sie od decyzji i polecen przetozonego, jezeli sg one sprzeczne
z aktualnymi przepisami lub interesem Osrodka Pomocy Spotecznej,
3) informowanie przetozonego o trudnosciach uniemozliwiajgcych wykonanie
zadan lub polecen stuzbowych,
4) korzystanie ze $wiadczen Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
5) pozostate uprawnienia wynikajgce z Kodeksu Pracy, Regulaminu Pracy
i Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu.
11.Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
1) Kontakty wewnetrzne
a) wewnatrz dziatu — ze wszystkimi stanowiskami Dziatu w zakresie
przekazywania informacji zwigzanych z organizacjg i prawidtowym
funkcjonowaniem Dziatu, stosowaniem Instrukcji Kancelaryjnej oraz

Rzeczowego Wykazu Akt, a takze terminowym zatatwianiem spraw,
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b) zinnymi dziatami Osrodka — w zakresie wynikajgcym z realizacji

2)

obowigzkdéw stuzbowych okreslonych w zakresie czynnosci pracownika,
Kontakty zewnetrzne: w zakresie wynikajgcym z realizacji obowigzkow
stuzbowych okreslonych w zakresie czynnosci pracownika, m.in.: organy
rzgdowe i samorzgdowe, zaktady pracy, organizacje spoteczne
i pozarzgdowe, koscioty i zwigzki wyznaniowe oraz osoby fizyczne

I prawne.

12.Zastepstwa na innych stanowiskach —

13.Zastepstwo na opisywanym stanowisku — zastepowanie przez osoby na

réwnorzednych stanowiskach w przypadku ich nieobecno$ci w pracy

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

komputer z oprogramowaniem, kserokopiarka, telefon, kalkulator, obowigzujgce

formularze drukéw, mozliwos$¢ udziatu w szkoleniach.

15.Warunki pracy: praca w terenie, praca w biurze.

16.Kryteria oceny:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7
8)
9)

praca z interesantami: kompetencja, zyczliwos¢, komunikatywnosc¢, ogolna
wiedza merytoryczna w zakresie aktualnego systemu prawnego w
odniesieniu do spraw zatatwianych w Dziale,

praca z dokumentami: doktadnosc, terminowosc, inicjatywa w
organizowaniu wtasnej pracy i optymalne wykorzystanie czasu pracy,
dbatos¢ o poprawnosc¢ merytoryczng i estetyke tworzonych dokumentéw,
sprawnosc¢ organizacyjna w zakresie rejestracji, obiegu i wysyiki
korespondenciji,

jakos¢ prowadzenia i utrzymywania w statej aktualnosci dokumentac;ji
organizacyjnej Dziatu,

kwalifikacje zawodowe,

umiejetnosci zawodowe i spoteczne,

dyscyplina pracy,

cechy osobowosciowe pracownika,

wyniki pracy,

a) ilos¢ i jakos¢ wykonywanej pracy,

b) inicjatywa w podejmowaniu zadan,

c) umiejetnosci zawodowe,

d) organizacja pracy.
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Wymagania osobowe
17. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku:

Wyksztatcenie uprawniajgce do wykonywania zawodu pracownika socjalnego,
zgodnie z art. 116, 156 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej lub
art. 5 ustawy z dnia 16 lutego 2007r. o0 zmianie ustawy o pomocy spoteczne;.

18.Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe: —

19.Wymagane uprawnienia zawodowe: jak w pkt. 17.

20.Wymagane umiejetnosci na danym stanowisku:
umiejetnos¢ diagnozowania srodowisk, przeprowadzania wywiadow
srodowiskowych i ustalenia planu pomocy, organizacji pracy w zespole,
prowadzenia pracy socjalnej, negocjacji, radzenia sobie w trudnych sytuacjach,
zastosowania odpowiednich przepisow, prawidtowego formutowania pism
administracyjnych, pracy z komputerem.

21.Niezbedne cechy osobowosciowe:
empatia, sumiennos¢, doktadnosc, komunikatywnosc, asertywnosc,
terminowosc¢, punktualno$¢, odpowiedzialnosé, zdolnos¢ do samodzielnej pracy
i podejmowania decyzji, stabilno$¢ emocjonalna, odpornos¢ na stres,
obiektywnosc.

22.Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.
upowaznienie w zakresie dostepu do danych osobowych przetwarzanych

w formie tradycyjnej oraz w systemie informatycznym Osrodka.

Zatwierdzit:
Zastepca Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu
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