Opis stanowiska pracy - charakterystyka stanowiska

1.

1)
2)

Nazwa dziatu - Samodzielne stanowisko pracy bezposrednio podlegte
Dyrektorowi umieszczone w strukturze Dziatu Administracji i Realizacji
Swiadczen ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
i Obrony Cywilnej.

Nazwa stanowiska - Starszy Inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej i Obrony Cywilnej.

Charakter stanowiska

jednoosobowe/ wieloosobowe

petnoetatowe/ niepetnoetatowe

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego - Dyrektor Osrodka Pomocy
Spotecznej

Stanowiska bezposrednio podlegte — nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko stuzbowe — specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny

8.

pracy oraz ochrony przeciwpozarowej i Obrony Cywilnej

Gtowny cel istnienia stanowiska — merytorycznie i formalnie wykonywanie
zadan wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spotecznej, zakresu czynnosci i obowigzujgcych regulacji prawnych.

Obowigzki stuzbowe (uszeregowac wedtug czasochtonnosci obowigzkoéw

od najbardziej do najmniej czasochtonnych)

1)
a)
b)

c)

d)

f)
9)

Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym m.in.:

analiza i kontrola stanu BHP w miejscu pracy;

doradztwo w zakresie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
opracowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng ryzyka
zawodowego na poszczegolnych stanowiskach pracy, w tym aktualizacja;
rejestrowanie i archiwizowanie wynikow badan i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

planowanie, organizacja i prowadzenie szkolen bhp dla pracownikow,
stazystow i praktykantow;

opracowywanie i aktualizacja regulaminéw dotyczgcych bhp;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami w pracy, w drodze do/z

pracy, chorobami zawodowymi;
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h) przydziat odziezy roboczej i ochronnej.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z zagadnieniami ochrony przeciwpozarowe;j
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym m.in.:

a) opracowywanie i aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego;

b) prowadzenie szkolen z zakresu ochrony ppoz;

c) koordynowanie i organizowanie praktycznych sprawdzen organizacji oraz
warunkow ewakuacji.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilng w Osrodku.

4) Biezgce $ledzenie przepisdéw prawa, raportowanie zmian, dokonywanie
stosownych aktualizacji dokumentéw i podejmowanych dziatan.

5) Biezace informowanie Pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.

6) Wspotpraca ze wszystkim Dziatami Osrodka w zakresie powierzonych
obowigzkow.

7) Wspotpraca z Urzedem Miasta w zakresie powierzonych obowigzkéw.

8) Wspotdziatanie z Dziatem Kadr w zakresie wspotpracy z lekarzem

sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, w

szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikdw.

9) Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie powierzonych
obowigzkow.

10)Wykonywanie innych polecen Dyrektora i przetozonych dotyczacych pracy
zgodnie z przepisami prawa i ustalonym rodzajem pracy.

9. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:

1) Odpowiedzialnos¢ finansowa —

2) Inna odpowiedzialnos¢:

a) Odpowiedzialnosc za prawidtowe pod wzgledem merytorycznym, formalno-
prawnym wykonywanie zadan.

b) Odpowiedzialnos¢ za rezultaty swojej pracy.

c) Odpowiedzialnos¢ za prawidiowe stosowanie Rzeczowego Wykazu Akt i
Instrukcji Kancelaryjnej.

d) Odpowiedzialno$¢ za terminowe wykonywanie zadan.

e) Odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie, sprzet komputerowy i
oprogramowanie.

3) Ochrona tajemnicy danych osobowych.
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10.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) Korzystanie ze $wiadczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

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

6) Uprawnienia do przeprowadzania kontroli w zakresie BHP, OP i OC we
wszystkich pomieszczeniach/budynkach Pracodawcy.

7) Uprawnienia do przeprowadzania szkolen w zakresie BHP, OP i OC.

11.Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

1) Kontakty wewnetrzne

a) Wewnatrz dziatu -

b) Z innymi dziatami Osrodka — w zakresie wynikajgcym z realizacji obowigzkow
stuzbowych okreslonych w zakresie czynnos$ci pracownika.

e z Dziatem Finansowo-Ksiegowym

e z Dziatem Pracy Socjalnej i Pomocy Specjalistycznej

e z Dziatem Ustug i Pomocy Instytucjonalnej

e z Dziatem Swiadczen Pomocy Spotecznej

e z Dziatem Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych

e z Dziennym Domem Pomocy Spoteczne;j

e z Warsztatem Terapii Zajeciowej

2) Kontakty zewnetrzne: w zakresie wynikajgcym z realizacji obowigzkow
stuzbowych okreslonych w zakresie czynnosci pracownika, m.in.:

e z Urzedem Miasta;

e Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej;

e Powiatowg Stacjg Sanitarno — Epidemiologiczng;

e Panstwowg Inspekcjg Pracy.

12.Zastepstwa na innych stanowiskach — nie dotyczy

13.Zastepstwo na opisywanym stanowisku - nie dotyczy
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14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan

komputer z oprogramowaniem, kserokopiarka, telefon, kalkulator, obowigzujgce

formularze drukow, mozliwos¢ udziatu w szkoleniach

15.Warunki pracy: praca w biurze — 95%; praca w terenie — 5%

16.Kryteria oceny

1) Wiedza merytoryczna i jej praktyczne zastosowanie;

2) Praca z dokumentami: doktadnosc, terminowosc, inicjatywa w organizowaniu
wtasnej pracy i optymalne wykorzystanie czasu pracy, dbatos¢ o poprawnosc¢
merytoryczng i estetyke tworzonych dokumentéw

3) Sprawnos$¢ organizacyjna w zakresie przeptywu informacji

4) Jakos¢ prowadzenia i utrzymywania w statej aktualnosci dokumentacii
organizacyjnej Dziatu

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

Wymagania osobowe
17.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku

Spetnianie wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w Rozporzgdzeniu Rady
Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy. W mysl rozporzgdzenia pracownik stuzby BHP moze by¢ zatrudniony na
stanowisku: inspektora do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy, jezeli posiada
co najmniej zawod technika bezpieczenstwa i higieny pracy i posiada co najmniegj
trzyletni staz pracy w stuzbie BHP lub posiada wyzsze wyksztatcenie o kierunku
lub specjalnosci w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, lub posiada
ukonczone studia podyplomowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
18.Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe: Jak wyzej (punkt 17)
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19.Wymagane uprawnienia zawodowe: - jak w punkcie 17 oraz dodatkowo
uprawnienia w zakresie ppoz.

20.Wymagane umiejetnosci na danym stanowisku

— umiejetnosc¢ organizacji pracy

— umiejetnosc¢ wspotpracy z instytucjami

— umiejetnosc¢ pracy z komputerem

— umiejetnos¢ zarzadzania czasem pracy

— umiejetnosc¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach

— umiejetnos¢ zastosowania odpowiednich przepisow

— umiejetnos¢ prawidtowego formutowania pism administracyjnych

— umiejetnosc¢ analitycznego myslenia

— umiejetnos¢ dostrzegania i rozwigzywania konfliktow

— umiejetnosc logicznego myslenia

21.Niezbedne cechy osobowosciowe

— sumiennos¢, doktadnos¢

— komunikatywno$¢

— asertywnos¢

— terminowosc, punktualnosé

— zdolnos$¢ do samodzielnej pracy i podejmowania decyzji

— kultura osobista

— dyplomacja

— aktywnos¢ i konsekwentnos¢ w dziataniu

— odpornos¢ na stres

— obiektywnosc¢

22.Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.

1) Upowaznienie do dostepu do danych osobowych przetwarzanych w formie
tradycyjnej i w systemie informatycznym.

2) Znajomosc¢ aktualnych przepiséw z zakresu BHP, ochrony przeciwpozarowej i
obrony cywilne;.
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Sporzadzit: Zatwierdzit:

Kierownik Dziatu Administraciji Dyrektor Osrodka Pomocy i
Realizacji Swiadczen Spotecznej w Raciborzu
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