ZAKRES CZYNNOSCI
KIEROWNIKA DZIENNEGO DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,,PRZY PLACU
WOLNOSCI” W RACIBORZU (ZWANEGO DALEJ DZIENNYM DOMEM)
Organizacja
1. Stanowisko Kierownika podporzgdkowane jest Dyrektorowi Osrodka Pomocy
Spotecznej w Raciborzu.
2. Kierownik odpowiedzialny jest za merytoryczne prowadzenie spraw
Dziennego Domu oraz realizacje projektu ,Wsparcie organizacji ustug

spotecznych”.

Il. Zakres zadan

|. Merytoryczne prowadzenie spraw Dziennego Domu, mieszkan wspomaganych,
zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wytycznymi, o
ktérych mowa w konkursie RPSL.09.02.02-1Z2.01-24-303/19 w ramach Osi
Priorytetowej IX Wtgczenie spoteczne Dziatania 9.2 Dostepne i efektywne ustugi
spoteczne i zdrowotne, Poddziatania 9.2.2  Rozwdj ustug spotecznych i
zdrowotnych — RIT Subregion Zachodni RPO WSL 2014-2020 w szczegolnosci:

1. Aktualizacja niezbednych do zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
Dziennego Domu procedur, planéw, zarzadzen, regulamindw,
dokumentow. Kontakt w tym zakresie z instytucjami zewnetrznymi.

2. Realizacja i aktualizacja celow, programéw (w tym dziennych) i zadan
Dziennego Domu, w tym weryfikacja programéw i metod prowadzenia
zajec.

3. Wyznaczanie kierunkéw i form aktywnosci uczestnikéw Dziennego Domu
i mieszkan wspomaganych.

4. Prowadzenie procesu rekrutacji uczestnikow Dziennego Domu i mieszkan
wspomaganych.

5. Nadzdr nad personelem sprawujgcym codzienng opieke nad uczestnikami.

6. Prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie biezgcego funkcjonowania
Dziennego Domu i mieszkan wspomaganych.

7. Diagnozowanie i ustalanie potrzeb o0so6b bedacych uczestnikami
Dziennego Domu, mieszkan wspomaganych oraz ich rodzin.

8. Nadzdér nad przygotowywanie decyzji administracyjnych i uméw na
podstawie analizy przedtozonych wnioskow i innych dokumentow w

zakresie, m.in. pobytu, odptatnosci.



9. Organizacja wyjazdéw, zajec, imprez, spotkan dla uczestnikow Dziennego
Domu i mieszkan wspomaganych.

10.Wspotpraca z instytucjami, urzedami, podmiotami zewnetrznymi w
zakresie niezbednym do zapewnienia prawidiowego funkcjonowania
Dziennego Domu i mieszkan wspomaganych.

11.Wspotrealizacja gminnych programow i strategii wynikajgcych z
funkcjonowania Dziennego Domu i mieszkan wspomaganych.

12.Opracowywanie projektu budzetu, sprawozdan =z jego realizacji
nadzorowanie planu rzeczowo — finansowego, itp.

Il. Wspétpraca z koordynatorem projektu ,Wsparcie organizacji ustug spotecznych”
w oparciu o powszechnie obowigzujgce przepisy prawa, wytyczne konkursu o
ktérym mowa w pkt |, tresci wniosku o dofinansowanie, w szczegdlnosci
zapewnienie kompleksowej realizaciji.

[ll. Merytoryczne prowadzenie spraw Dziennego Domu, mieszkan wspomaganych,
w tym zapewnienie wiasciwej organizacji pracy podlegtego zespotu w zakresie
przestrzegania przepisow prawa pracy, bhp i ppoz i innych wynikajgcych
z wewnetrznych regulacji Osrodka oraz zatrudnienia w jednostce samorzadu
terytorialnego, w szczegolno$ci:

1. Zapewnienie zgodnosci ze stanem faktycznym legalnosci i celowosSci
podejmowanych dziatah w szczegolnosci w zakresie sporzgdzanych
dokumentow przez siebie i podlegtych pracownikow, w szczegolnosci:

1) zaméwienia publiczne, zakupy;

2) umowy z wykonawcami;

3) inne niezbedne do zapewnienia ciggtosci funkcjonowania Dziennego
Domu i mieszkan wspomaganych;

4) pisma, decyzje

2. Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw prawa, w szczegolnosci w
zakresie:

1) dyscypliny pracy (w tym planowanie, rozliczanie czasu pracy);
2) regulaminéw;

3) bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) tajemnicy stuzbowej;

5) ochrony danych osobowych;



3. Nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem przez podlegtych
pracownikow czynnosci kancelaryjno — biurowych.

4. Opracowywanie i biezgce aktualizowanie dokumentow zwigzanych ze
stosunkiem pracy podlegtych pracownikow, w szczegodlnosci: opis
stanowisk, zakres czynnosci i inne.

5. Organizowanie okresowych narad pracownikdw na tematy zwigzane z
realizacjg zadan Osrodka.

6. Przedktadanie Dyrektorowi tygodniowych raportow z dziatalnosci
Dziennego Domu, mieszkan wspomaganych.

7. Proponowanie szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
podlegtych pracownikow.

8. Dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikéw oraz wystepowanie
z wnioskami wyniktymi z tych ocen.

9. Nadzor nad eksploatacja sprzetu i funkcjonujgcych systemow
informatycznych w zakresie Dziennego Domu.

10.Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow obejmujgcych zakres zadan
i obowigzkdéw podlegtych pracownikow.

11.Sktadanie rocznych zamowien oraz przygotowywanie postepowan na
dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie z ustawg o finansach
publicznych i ustawg prawo zamowien publicznych w zakresie Dziennego
Domu.

12.Wykonywanie innych zadah zleconych przez Dyrektora bgdZz osobe
dziatajgcg w jego imieniu.

13. Wspdtuczestnictwo w tworzeniu przyjaznego srodowiska pracy.

[ll. Obowiagzki pracownika

1.

a > 0N

Przestrzeganie Kodeksu Pracy, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
Regulaminu Pracy i Regulaminu Organizacyjnego Os$rodka, Ustawy o
ochronie danych osobowych, Ustawy o pomocy spotecznej, wytycznych w
zakresie realizacji projektow z Srodkéw zewnetrznych oraz innych przepiséw
prawnych

Rzetelnos¢ i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Zabezpieczenie akt, dokumentéw stuzbowych i pieczatek.

Przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.



Ochrona mienia Osrodka Pomocy Spotecznej.
Doskonalenie wlasnych umiejetnosci i uzupetnianie wiedzy w celu nalezytego

wykonywania powierzonych zadan.

8. Znajomosc¢ obiegu dokumentow dotyczgcych zajmowanego stanowiska.

9. Informowanie przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidtowos$ciach

wynikajgcych z wykonywanych zadan.

10.Wykonywanie innych polecen przetozonego, majgcych na celu rzetelne i

terminowe wywigzywanie sie z ogolnego zakresu zadan dziatu.

IV. Uprawnienia pracownika

1.

Samodzielne kontaktowanie sie¢ z pracownikami innych komodrek
organizacyjnych w sprawach objetych zakresem zadan.

Odwotywanie sie od decyzji i polecen przetozonego, jezeli sg one sprzeczne
z aktualnymi przepisami lub interesem Osrodka Pomocy Spotecznej.
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.

PRZYJELAM DO WIADOMOSCI
| SCISLEGO PRZESTRZEGANIA

/ data i podpis pracownika / / podpis Dyrektora /



