OPIS STANOWISKA PRACY
CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

. Nazwa dziatu: Dziat Pracy Socjalnej i Pomocy Specjalistyczne;j

. Nazwa stanowiska: Asystent rodziny

. Charakter stanowiska:

jednoosobowe/wieloosobowe

petnoetatowe/niepetnoetatowe

. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego: Kierownik Dziatu Pracy

Socjalnej i Pomocy Specjalistycznej

. Stanowiska bezposrednio podlegte — nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko stuzbowe — Starszy asystent rodziny

. Gtéwny cel istnienia stanowiska — poprawa funkcjonowania rodziny

i wypetniania rol spotecznych przez jej cztonkdw oraz osiggniecie przez rodzine

samodzielnosci.

. Obowiazki stuzbowe (uszeregowa¢ wedtug czasochtonnosci obowigzkéw

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7

od najbardziej do najmniej czasochtonnych).
opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspoétpracy z cztonkami
rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym, o ktérym mowa w art.11 ust.1
ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej z dnia 9 czerwca
2011r.,
opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej
pieczy zastepczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem
pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,
udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym
w zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa
domowego,
udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,
psychologicznych i wychowawczych z dzie¢mi,
wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,
motywowanie cztonkdéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy

zarobkowej,
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8) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicoéw, majgcych na
celu ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych,

9) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych,

10) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

11) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci,

12) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu
kobiet w cigzy i rodzin ,Za Zyciem”,

13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

14) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku,

i przekazywanie tej oceny podmiotowi, o ktbrym mowa w art. 17 ust. 1. ustawy
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

15) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakohczeniu pracy z rodzing,

16) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

17) wspoétpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzgdowej, wtasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami
specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

18) wspodtpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg, o ktérych mowa
w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie
lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za
niezbedna,

19) kierowanie sie zasadami etyki zawodowej,

20) przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym dyskryminujgcym osobe, rodzine
lub grupe,

21) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach
i samoksztatcenie,

22) wspotpraca z innymi Dziatami,

23) sporzadzanie zestawieh sprawozdawczych dotyczgcych realizowanych zadan.

9. Odpowiedzialnos$¢ stuzbowa

9.1. Odpowiedzialnos¢ finansowa — nie dotyczy
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9.2. Inna odpowiedzialnosé:

1) odpowiedzialno$¢ za prawidtowe pod wzgledem merytorycznym, formalno-
prawnym wykonywanie zadan,

2) odpowiedzialnos¢ za prawidtowe stosowanie Rzeczowego Wykazu Akt
i Instrukcji Kancelaryjnej,

3) odpowiedzialnos¢ za terminowe wykonywanie zadan,

4) odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie, sprzet komputerowy
i oprogramowanie,

5) ochrona tajemnicy danych osobowych.

9. Uprawnienia na stanowisku

1) samodzielne kontaktowanie sie z pracownikami innych komorek
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) wglad do dokumentéw zawierajgcych dane osobowe cztonkéw rodziny,
niezbednych do prowadzenia pracy z rodzing,

5) wystepowanie do wiasciwych organdw wiadzy publicznej, organizacji oraz
instytucji o udzielenie informacji niezbednych do udzielenia pomocy rodzinie
w tym informacji i dokumentoéw zawierajgcych dane osobowe,

6) uzyskiwanie od podmiotow udzielajgcych swiadczenia zdrowotne informaciji
o stanie zdrowia cztonkdéw rodziny w zakresie niezbednym do udzielenia
pomocy rodzinie w zwigzku z wykonywang praca,

7) korzystanie ze $wiadczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

8) pozostate uprawnienia wynikajgce z Kodeksu Pracy, Regulaminu Pracy
i Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu.

10. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1 Kontakty wewnetrzne:

1) wewnatrz dziatu — ze wszystkimi stanowiskami Dziatu w zakresie
przekazywania informacji zwigzanych z organizacjg i prawidtowym
funkcjonowaniem Dziatu, stosowaniem instrukcji kancelaryjnej oraz
rzeczowego wykazu akt, terminowym zatatwianiem spraw i realizacjg

obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci,
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2) z innymi dziatami Osrodka — w zakresie realizacji zadan Dziatu.
11.2. Kontakty zewnetrzne: w ramach obowigzkow wynikajgcych z zakresu
Czynnosci.
11. Zastepstwa na innych stanowiskach — Starszy asystent rodziny
12. Zastepstwo na opisywanym stanowisku — Asystent rodziny
13. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
1) komputer z oprogramowaniem,
2) kserokopiarka,
3) telefon, fax.
14. Warunki pracy
1) praca w terenowa,
2) praca w biurze.
15. Kryteria oceny
1) praca z interesantami: kompetencja, zyczliwos¢, komunikatywnosc, ogéina
wiedza w merytorycznych sprawach zatatwianych w Dziale,
2) praca z dokumentami: dokfadnos¢, terminowosé, inicjatywa
W organizowaniu wiasnej pracy i optymalne wykorzystanie czasu pracy,
dbato$¢ o poprawnos¢ merytoryczng i estetyke otoczenia miejsca pracy
i tworzonych dokumentéw,
3) sprawnosc¢ organizacyjna w zakresie rejestracji obiegu dokumentow
i wysyiki korespondenciji,
4) jakos¢ prowadzenia i utrzymywania w statej aktualnosci dokumentaciji
organizacyjnej stanowiska pracy,
5) kwalifikacje zawodowe,
6) wyniki pracy:
a) ilos¢ i jakos¢ wykonywanej pracy;
b) inicjatywa w podejmowaniu zadan;
C) umiejetnosci zawodowe;
d) organizacja pracy;
7) umiejetnosci spoteczne,
8) dyscyplina pracy,

9) cechy osobowosciowe pracownika.
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WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku

1) wyksztatcenie wyzsze na kierunku pedagogika, psychologia, socjologia, nauki

o rodzinie lub praca socjalna, lub

2) wyksztatcenie wyzsze na dowolnym kierunku, uzupetnione szkoleniem

z zakresu pracy z dziec¢mi lub rodzing i udokumentowanie co najmniej rocznego
stazu pracy z dzie¢mi lub rodzing lub studiami podyplomowymi obejmujgcymi
zakres programowy szkolenia okreslony na podstawie art.12 ust. 3 ustawy

0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej i udokumentowanie co

najmniej rocznego stazu pracy z dzie¢mi lub rodzing, lub

3) wyksztatcenie srednie lub Srednie branzowe i szkolenie z zakresu pracy

17.

18.

19.

20.

21.

z dzie¢mi lub rodzing, a takze udokumentowanie co najmniej 3-letniego stazu
pracy z dzieCmi lub rodzing.
Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe: jw.
Wymagane uprawnienia zawodowe: Asystent rodziny ma obowigzek podnosic¢
swoje kwalifikacje poprzez udziat w szkoleniach z zakresu pracy z dzieckiem
i rodzing oraz poprzez samoksztatcenie.
Wymagane umiejetnosci na danym stanowisku: umiejetnos¢: diagnozowania
Srodowisk, organizacji pracy, tworzenia planow pracy, wspotpracy z instytucjami,
pracy z komputerem, pracy w zespole, negocjacji, radzenia sobie w trudnych
sytuacjach, zastosowania odpowiednich przepiséw.
Niezbedne cechy osobowosciowe:
empatia, stabilnos¢ emocjonalna, sumiennosc¢, doktadnosé, komunikatywnosc,
pomystowosc¢, asertywnosc, terminowosc¢, punktualnosc¢, zdolnos¢ do
samodzielnej pracy i podejmowania decyzji, tolerancja.
Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Upowaznienie do dostepu do danych osobowych przetwarzanych w formie
tradycyjnej i w systemie informatycznym.

ZATWIERDZIL:
Kierownik Dziatu Pracy Socjalnej
i Pomocy Specjalistycznej
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