OPIS STANOWISKA PRACY

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

~N o o1 B~

. Nazwa dzialu: Dzial Swiadczen Pomocy Spotecznej
. Nazwa stanowiska: Kierownik Dzialu Swiadczen Pomocy Spotecznej

. Charakter stanowiska

jednoosobowe/ wieloosobowe

pelnoetatowe/ niepelnoetatowe

. Nazwa stanowiska bezpoS$rednio nadrzednego: Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej
. Stanowiska bezposrednio podlegle: Pracownicy Dziatu Swiadczen Pomocy Spotecznej
. Docelowe stanowisko stuzbowe: nie dotyczy

. Glowny cel istnienia stanowiska: Merytorycznie i formalnie wykonywanie zadan

wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej. Kierowanie
Dziatem w oparciu o przepisy prawa i/oraz zasady organizacji pracy, prawidtowe
organizowanie pracy Dzialu oraz stanowisk pracy, dokonywanie odpowiedniego podziatu
pracy oraz ksztaltowanie zasad etyki zawodowej podleglych pracownikow i sprawowanie

kontroli zarzadczej w podlegtym Dziale.

. Obowigzki stuzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowigzkow

od najbardziej do najmniej czasochlonnych):
l.  Merytoryczne prowadzenie spraw Dziatu Swiadczen Pomocy Spotecznej, zapewnienie
wlasciwej organizacji pracy w podlegtym Dziale, jak rowniez kierowanie

1 koordynowanie pracy podlegtych pracownikow w zakresie wykonywanych przez

nich zadan polegajacych w szczeg6lno$ci na:

1) dokonywaniu analizy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia
pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen, w tym
analiza 1 monitorowanie planu finansowego Osrodka w zakresie zapotrzebowania
na $wiadczenia z pomocy spoteczne w ramach Dziatu,

2) rozeznawaniu potrzeb i organizowania pomocy dla 0sob, rodzin potrzebujacych,

3) przyjmowaniu wnioskow i podan od 0sob i rodzin zgtaszajacych si¢ o pomoc
1 udzielanie im pelnej informacji o przystugujacych §wiadczeniach 1 dostgpnych
formach pomocy,

4) prowadzeniu postgpowan administracyjnych w sprawach $wiadczen pienigznych
z pomocy spotecznej oraz w formie positku, w tym: zebranie materiatu

dowodowego, a w szczegdlnosci ocena czy osoba lub rodzina wspotpracuje w



5)

6)

7)

8)

9)

rozwigzywaniu trudnej sytuacji zyciowej, opracowywanie planu pomocy przy
wspotudziale osob i rodzin zglaszajacych si¢ o pomoc, podjecie decyzji w sprawie,
sprawdzaniu wywiadéw Srodowiskowych pod wzgledem formalnym
i merytorycznym,
prowadzeniu postepowan wyjasniajacych, w szczegolnosci:
a) na potrzeby innych instytuciji;
b) w sprawach $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych;
c) w sprawach dodatkow mieszkaniowych i stypendiow szkolnych;
d) na potrzeby weryfikacji uprawnien do specjalnego zasitku opiekuncze oraz
w celu potwierdzenia faktu sprawowania opieki przez osoby ubiegajace si¢
o zasitek dla opiekuna osoby niepetnosprawne;.
przygotowaniu postanowien, decyzji administracyjnych dotyczacych §wiadczen
pomocy spotecznej na podstawie akceptowanych przez Dyrektora Osrodka planow
pomocy spotecznej,
podejmowaniu czynnosci w zakresie prowadzonych postgpowan jak i po ich
zakonczeniu, ktore sg zwigzane z przyznaniem $wiadczen,

$wiadczeniu pracy socjalnej krotkoterminowe;,

10) prowadzeniu postepowan w sprawie sprawienia pogrzebu,

11) prowadzeniu akt 0so6b objetych pomoca, w szczegodlnosci: ewidencja (forma

elektroniczna i tradycyjna), archiwizacja,

12) udzielaniu pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

13) koordynowaniu i nadzorze nad pracg pracownika socjalnego zatrudnionego na

1)

stanowisku ds. pierwszego kontaktu.

Merytoryczne prowadzenie spraw Dziatu Swiadczen Pomocy Spotecznej, zapewnienie
wlasciwej organizacji pracy w podleglym Dziale w zakresie przestrzegania przepisOw
prawa pracy, bhp 1 ppoz 1 innych wynikajacych z wewnetrznych regulacji Osrodka oraz

zatrudnienia w jednostce samorzadu terytorialnego, w szczegdlnosci:

zapewnienie zgodnos$ci ze stanem faktycznym legalnosci i celowosci
podejmowanych dziatan w szczego6lnosci w zakresie sporzagdzanych dokumentow

przez siebie 1 podleglych pracownikow,

2) nadzor nad przestrzeganiem przepisow prawa w kierowanym Dziale,

w szczegblnosci w zakresie:

a) dyscypliny pracy;



b) regulaminow;

C) bezpieczenstwa i higieny pracy;
d) tajemnicy stuzbowej;

e) ochrony danych osobowych.

3) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez podlegtych pracownikow
czynno$ci kancelaryjno — biurowych zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz
jednolitym rzeczowym wykazem akt,

4) nadzor na terminowym i prawidlowym zatatwianiem spraw objetych zakresem
dziatania Dzialu,

5) opracowywanie i biezace aktualizowanie dokumentow, w szczegdlnosci:

a) regulaminu organizacyjnego Dziatu;
b) opisow stanowisk, zakresow czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci
podleglych pracownikow.

6) organizowanie okresowych narad pracownikow Dziatu na tematy zwigzane
z realizacjg zadan Osrodka,

7) przedktadanie Dyrektorowi tygodniowych raportow z dziatalno$ci prowadzonego
Dziatuy,

8) proponowanie szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych
pracownikow,

9) dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikow oraz wystgpowanie
z wnioskami wyniklymi z tych ocen,

10) nadzor nad eksploatacja sprzetu i funkcjonujacych systemow informatycznych
w zakresie Dziatu,

11) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow obejmujacych zakres zadan
1 obowigzkow podleglych pracownikow,

12) sktadanie rocznych zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie
z ustawg o finansach publicznych 1 ustawg prawo zamowien publicznych.

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

9. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:
9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa — nie dotyczy
9.2. Inna odpowiedzialnos¢:
1) odpowiedzialnos¢ za prawidtowe pod wzgledem merytorycznym, formalno-prawnym
wykonywanie zadan,

2) odpowiedzialno$¢ za rezultaty swojej pracy,



3) odpowiedzialnos¢ za prawidlowe stosowanie Rzeczowego Wykazu Akt i Instrukeji
Kancelaryjnej w Dziale,
4) odpowiedzialnos$¢ za terminowe wykonywanie zadan,
5) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie, sprzet komputerowy i oprogramowanie,
6) ochrona tajemnicy danych osobowych,
7) odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ Swiadczen pomocy spotecznej zgodnie z planem
finansowym Osrodka.
10. Uprawnienia na stanowisku
1) samodzielne kontaktowanie si¢ z pracownikami innych komorek organizacyjnych
w sprawach objetych zakresem zadan,
2) odwolywane si¢ od decyzji i polecen przetozonego jezeli sg one sprzeczne aktualnymi
przepisami lub interesem Osrodka Pomocy Spotecznej,
3) informowanie przetozonego o trudnosciach uniemozliwiajacych wykonywanie zadan
lub polecen stuzbowych,
4) pozostate uprawnienia wynikajace z Kodeksu Pracy i Regulaminu Pracy Osrodka
Pomocy Spolecznej w Raciborzu.
11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan
11.1 Kontakty wewnetrzne:
1) wewnatrz dzialu:
a) ze wszystkimi stanowiskami Dziatu w zakresie przekazywania informacji zwigzanych
z organizacjg 1 prawidlowym funkcjonowaniem Dzialu, stosowaniem instrukcji
kancelaryjnej oraz rzeczowego wykazu akt a takze terminowym zatatwianiem spraw,
b) z Dyrektorem Os$rodka w sprawach trudnych, skomplikowanych oraz dotyczacych
poszczegdlnych i1 podlegtych pracownikéw w zakresie skarg i pochwat.
2) zinnymi dzialami OSrodka:
a) z Dzialem Finansowo-Ksiggowym,
b) z Dziatem Administracji i Realizacji Swiadczen,
€) z Dziennym Domem Pomocy Spotecznej,
d) z Dzialem Pracy Socjalnej i Pomocy Specjalistycznej,
e) z Dzialem Ustug i Pomocy Instytucjonalne;.
11.2. Kontakty zewnetrzne: w ramach zakresu czynnos$ci, posiadanych uprawnien w celu
realizacji zadan Dziahu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach: nie dotyczy



13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku: zastepuje pracownik Dzialu, zgodnie
z zakresem czynnosci tego pracownika i wskazanym zastgpstwem
14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) komputer z oprogramowaniem,
2) kserokopiarka,
3) telefon,
4) obowigzujace formularze drukow,
5) kalkulator,
6) mozliwo$¢ udziatu w szkoleniach.
15. Warunki pracy: praca w biurze — 100%
16. Kryteria oceny:
1) praca z interesantami: kompetencja, zyczliwos¢, komunikatywnos¢, ogdlna wiedza
w merytorycznych sprawach zatatwianych w Dziale,
2) praca z dokumentami: doktadno$¢, terminowo$¢, inicjatywa w organizowaniu wlasnej
pracy i optymalne wykorzystanie czasu pracy, dbatos¢ o poprawnos$¢ merytoryczng
1 estetyke tworzonych dokumentow,
3) sprawno$¢ organizacyjna w zakresie przeptywu informacji,
4) jako$¢ prowadzenia i utrzymywania w statej aktualno$ci dokumentacji organizacyjnej
Dziatu,
5) kwalifikacje zawodowe,
6) wyniki pracy:
a) ilosc¢ i jako$¢ wykonywanej pracy;
b) inicjatywa w podejmowaniu zadan;
C) umiejetnosci zawodowe;
d) organizacja pracy,
7) umiejetnosci spoteczne,
8) dyscyplina pracy,
9) cechy osobowosciowe pracownika
10) projekt socjalny.
WYMAGANIA OSOBOWE
17. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze, tj. rozumie si¢ przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy
z dnia 27 lipca 2005 r.— Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2183 i
2201 oraz z 2018 r. poz. 138, 398, 650, 730 1 912), o odpowiednim kierunku



umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych i1 kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.
18. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:

zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych art. 6 ust. 4 pkt. 1, ustawg o pomocy

spotecznej art. 122 tj. co najmniej 3-letni staz pracy w pomocy spotecznej oraz zgodnie z
tabela F.I. wiersz 8., Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzadowych tj. wyksztatcenie wyzsze, staz pracy w

latach 5;

19. Wymagane uprawnienia zawodowe: nie dotyczy

20. Wymagane umieje¢tnosci na danym stanowisku:
— umiejetno$¢ diagnozowania srodowisk
— umiejetnos$¢ organizacji pracy
— umiejetno$¢ wspotpracy z instytucjami
— umiegjetno$¢ pracy z komputerem
— umiejetno$¢ pracy w zespole
— umiejetno$¢ negocjacji
— umiejetno$¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach
— umiejetno$¢ prowadzenia pracy socjalnej
— umiejetnos¢ zastosowania odpowiednich przepisow
— umiejetno$¢ prawidtowego formutowania decyzji administracyjnych
— umiejetnos¢ analitycznego myslenia
— umiejetnos¢ dostrzegania 1 rozwigzywania konfliktow
— umiejetno$¢ motywowania pracownikow

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:

— empatia

stabilno$¢ emocjonalna

sumiennos$¢, dokladnos¢

komunikatywno$¢
— asertywnos¢
— terminowos$¢, punktualno$¢

— zdolno$¢ do samodzielnej pracy i podejmowania decyzji

tolerancja

dyplomacja



— aktywnos$¢ 1 konsekwentnos$¢ w dziataniu
— odpornos¢ na stres
— sprawiedliwosé
22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
1) upowaznienie do dostepu do danych osobowych przetwarzanych w formie tradycyjne;j
1 w systemie informatycznym.

2) inne upowaznienia wynikajace z zakresu czynnosci.

SPORZADZIX. i ZATWIERDZIL:
Dyrektor Osrodka Pomocy

Spotecznej w Raciborzu



