OPIS STANOWISKA PRACY
CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa dziatlu Dzienny Dom Pomocy Spotecznej ,,przy Placu Wolno$ci”
2. Nazwa stanowiska Kierownik
3. Charakter stanowiska

jednoosobowe/ wieloosobowe

pelnoetatowe/ niepelnoetatowe
4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej
5. Stanowiska bezposrednio podlegle Pracownicy Dziennego Domu Pomocy Spotecznej
,»przy Placu Wolnosci”
6. Docelowe stanowisko sluzbowe  Kierownik
7. Gléwny cel istnienia stanowiska Merytorycznie i formalnie wykonywanie zadan
wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Statutu Osrodka,
dokumentoéw wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie i dziatalno§¢ Osrodka, regulaminu
konkursu RPSL.09.02.02-1Z2.01-24-303/19 w ramach Osi Priorytetowej IX Wlaczenie
spoteczne Dziatania 9.2 Dostepne i1 efektywne uslugi spoteczne i zdrowotne, Poddziatania
9.2.2 Rozwoj ustug spotecznych i zdrowotnych — RIT Subregion Zachodni RPO WSL 2014-
2020 i powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, w szczegdlnosci regulujacych prace
w jednostkach samorzadu terytorialnego.
8. Obowiazki stuzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowiazkow

od najbardziej do najmniej czasochlonnych)
I. Merytoryczne prowadzenie spraw Dziennego Domu, mieszkan wspomaganych, zgodnie
z powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa oraz wytycznymi o ktorych mowa
w konkursie RPSL.09.02.02-1Z.01-24-303/19 w ramach Osi Priorytetowej IX Wlaczenie
spoteczne Dziatania 9.2 Dostegpne i efektywne ustugi spoteczne i zdrowotne, Poddziatania
9.2.2 Rozwoj ustug spotecznych i zdrowotnych — RIT Subregion Zachodni RPO WSL 2014-
2020 w szczegolnosci:

1) Opracowanie niezb¢dnych do zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
Dziennego Domu procedur, planéw, zarzadzen, regulaminoéw, dokumentow
organizacyjnych wraz z ich aktualizacja.

2) Okreslenie celow i zadan Dziennego Domu.

3) Prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej (w ramach nadanych

upowaznien).



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

5) Prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji.

6) Weryfikacja programéw i metod prowadzenia zajec.

7) Przygotowanie, realizacja oraz nadzorowanie szczegdétowych programow
dziennych.

8) Sprawowanie codziennej opieki nad uczestnikami.

9) Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie biezgcego funkcjonowania Dziennego
Domu i mieszkan wspomaganych.

10) Diagnozowanie i ustalanie potrzeb 0sob bedacych uczestnikami Dziennego Domu,
mieszkan wspomaganych oraz ich rodzin.

11) Przygotowywanie decyzji administracyjnych i umoéw na podstawie analizy
przedtozonych wnioskéw 1 innych dokumentow w zakresie, m.in. pobytu,
odptatnosci.

12) Wyznaczanie kierunkow i form aktywnosci uczestnikow Dziennego Domu,
mieszkan wspomaganych.

13) Organizacja wyjazdow, zaje¢¢, imprez, spotkan dla uczestnikoéw Dziennego Domu i
mieszkan wspomaganych.

14) Wspolpraca z instytucjami, urzedami, podmiotami zewngtrznymi w zakresie
niezb¢dnym do zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Dziennego Domu 1
mieszkan wspomaganych.

15) Wspotrealizacja gminnych programéw i strategii wynikajacych z funkcjonowania
Dziennego Domu 1 mieszkan wspomaganych.

16) Opracowywanie projektu budzetu, sprawozdan z jego realizacji nadzorowanie
planu rzeczowo — finansowego, itp.

II. Koordynowanie dziatan w ramach projektu ,,Wsparcie organizacji uslug spotecznych”
w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy prawa, wytyczne konkursu o ktorym mowa
w pkt I, tresci wniosku o dofinansowanie, w szczegdlnosci zapewnienie kompleksowe;j
realizacji.

I1l. Merytoryczne prowadzenie spraw Dziennego Domu, mieszkan wspomaganych, w tym
zapewnienie wilasciwej organizacji pracy podlegltego zespolu w zakresie przestrzegania
przepisow prawa pracy, bhp 1 ppoz i innych wynikajacych z wewnetrznych regulacji Osrodka

oraz zatrudnienia w jednostce samorzadu terytorialnego, w szczego6lnosci:



1) Zapewnienie zgodnosci ze stanem faktycznym legalno$ci i celowosci podejmowanych
dziatah w szczeg6Olno$ci w zakresie sporzadzanych dokumentow przez siebie i
podleglych pracownikow, w szczegdlnosci:

a) zamowienia publiczne, zakupy;

b) umowy z wykonawcami;

c) inne niezbedne do zapewnienia cigglo$ci funkcjonowania Dziennego Domu i
mieszkan wspomaganych.

2) Nadzor nad przestrzeganiem przepisOw prawa, w szczegolnosci w zakresie:

a) dyscypliny pracy (w tym planowanie, rozliczanie czasu pracy);
b) regulaminow;

) bezpieczenstwa i higieny pracy;

d) tajemnicy stuzbowej;

e) ochrony danych osobowych;

3) Nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem przez podlegtych pracownikéw czynnos$ci
kancelaryjno — biurowych zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz jednolitym
rzeczowym wykazem akt, ustawami, rozporzadzeniami (zamdwienia publiczne,
zakupy, umowy).

4) Nadzor na terminowym i prawidtlowym zatatwianiem spraw objetych zakresem
Dziennego Domu, mieszkan wspieranych.

5) Opracowywanie i biezace aktualizowanie dokumentow zwigzanych ze stosunkiem
pracy podlegtych pracownikoéw, w szczegdlnosci: opis stanowisk, zakres czynnosci i
inne.

6) Organizowanie okresowych narad pracownikow na tematy zwigzane z realizacjg zadan
Osrodka.

7) Przedktadanie Dyrektorowi tygodniowych raportéw z dziatalnosci Dziennego Domu,
mieszkan wspomaganych.

8) Proponowanie szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych
pracownikow.

9) Dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikow oraz wystgpowanie z wnioskami
wyniktymi z tych ocen.

10)Nadzor nad eksploatacjag sprzetu i funkcjonujgcych systeméw informatycznych
w zakresie Dziennego Domu.

11) Rozpatrywanie i zalatwianie skarg 1 wnioskow obejmujacych zakres zadan

1 obowigzkow podlegltych pracownikow.



12) Sktadanie rocznych zamowien oraz przygotowywanie postepowan na dostawy, ustugi
i roboty budowlane zgodnie z ustawa o finansach publicznych i1 ustawa prawo
zamowien publicznych w zakresie Dziennego Domu
13) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora badz osobe dziatajaca w jego
imieniu.
9. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:
9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa — w ramach wykonywanych obowigzkow stuzbowych, w
szczegblnosci zakresie planowania dostaw 1 zakupow, umow.
9.2. Inna odpowiedzialnos¢
1) Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe pod wzgledem merytorycznym, formalno-prawnym
wykonywanie zadan.
2) Odpowiedzialno$¢ za rezultaty swojej pracy.
3) Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe stosowanie Rzeczowego Wykazu Akt i Instrukcji
Kancelaryjnej, innych powszechnie obowiazujacych przepiséw niezbednych do realizacji
stuzbowych obowigzkow.
4) Odpowiedzialno$¢ za terminowe wykonywanie zadan.
5) Odpowiedzialnos$¢ za powierzone mienie, sprz¢t komputerowy i oprogramowanie.
6) Ochrona tajemnicy danych osobowych.
7) Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ $wiadczen pomocy spolecznej zgodnie z planem
finansowym Osrodka.
10. Uprawnienia na stanowisku
1) Samodzielne kontaktowanie si¢ z pracownikami innych komoérek organizacyjnych
w sprawach objetych zakresem czynnos¢.
2) Odwotywane si¢ od decyzji i polecen przetozonego jezeli sa one sprzeczne aktualnymi
przepisami lub interesem Osrodka Pomocy Spoteczne;j.
3) Informowanie przelozonego o trudnosciach uniemozliwiajagcych wykonywanie zadan lub
polecen stuzbowych.
4) Pozostale uprawnienia wynikajace z Kodeksu Pracy i Regulaminu Pracy Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Raciborzu.
11. Kontakty stuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan
11.1 Kontakty wewnetrzne
1) wewnatrz dzialu
a) ze wszystkimi stanowiskami Dziatu, osobami/podmiotami realizujacymi czynnosci,

o ktérych mowa w projekcie ,,Wsparcie organizacji ustug spotecznych”.



b) z Dyrektorem Os$rodka, Zastepcg Dyrektora

2) z innymi dzialami Osrodka

11.2. Kontakty zewnetrzne — w ramach zakresu czynno$ci, posiadanych uprawnien w celu

realizacji zadan zgodnie z zakresem czynno$ci

12.
13.

Zastepstwa na innych stanowiskach — nie dotyczy

Zastepstwo na opisywanym stanowisku - zastepuje pracownik Dziennego Domu,

zgodnie z zakresem czynnos$ci tego pracownika i wskazanym zastepstwem

14.

15.

16.

SrodKi techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
1) komputer z oprogramowaniem
2) kserokopiarka
3) telefon
4) obowigzujace formularze drukow
5) kalkulator
6) mozliwos$¢ udziatu w szkoleniach
7) dostep do programow komputerowych
Warunki pracy
1) praca w biurze — 100%
Kryteria oceny
1) praca z interesantami: kompetencja, zyczliwos¢, komunikatywnos¢, ogdlna wiedza
w merytorycznych sprawach dot. Dziennego Domu;
2) praca z dokumentami: doktadno$¢, terminowos¢, inicjatywa w organizowaniu wiasnej
pracy 1 optymalne wykorzystanie czasu pracy, dbatos¢ o poprawnos$¢ merytoryczng
I estetyke tworzonych dokumentow;
3) prowadzenie, obstuga i realizacji projektéw finansowanych ze srodkow zewnetrznych;
4) sprawno$¢ organizacyjna w zakresie przepltywu informacji;
5) jako$¢ prowadzenia i utrzymywania w statej aktualnosci dokumentacji organizacyjnej
Dziennego Domu;
6) kwalifikacje zawodowe;
7) wyniki pracy:
a) ilo$¢ 1 jakos¢ wykonywanej pracy
b) inicjatywa w podejmowaniu zadan
¢) umiejetnosci zawodowe
d) organizacja pracy

8) umiejetnosci spoteczne;



9) dyscyplina pracy;

10) 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 o0 szkolnictwie wyzszym o odpowiednim kierunku
umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzgdniczych stosownie do opisu stanowiska.

18. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe

zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych art. 6 ust. 4 pkt. 1, ustawg 0 pomocy

spotecznej art. 122 tj. co najmniej 3-letni staz pracy w pomocy spotecznej oraz

specjalizacje z zakresu organizacji pomocy spotecznej oraz zgodnie z tabelg F.I. wiersz

8., Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania

pracownikow samorzadowych tj. wyksztatcenie wyzsze, staz pracy w latach 5.

19. Wymagane uprawnienia zawodowe

Nie dotyczy

20. Wymagane umiejetnosci na danym stanowisku

- umieje¢tnos¢ diagnozowania srodowisk

- umiejetnos¢ organizacji pracy

- umiejetnos¢ wspotpracy z instytucjami

- umiej¢tnos¢ pracy z komputerem

- umiej¢tnos¢ pracy w zespole

- umiejetnos¢ negocjacji

- umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach

- umieje¢tnos¢ prowadzenia pracy socjalnej

- umieje¢tnos¢ zastosowania odpowiednich przepiséw

- umiejetnos¢ prawidlowego formutowania decyzji administracyjnych
- umiejetnos¢ analitycznego mys$lenia

- umiej¢tnos¢ dostrzegania i rozwigzywania konfliktow
- umiej¢tnos¢ motywowania pracownikow

21. Niezbedne cechy osobowosciowe

- empatia

- stabilno$¢ emocjonalna



- sumienno$¢, doktadnosé

- komunikatywnos¢

- asertywnos¢

- terminowos$¢, punktualnos$é

- zdolno$¢ do samodzielnej pracy i podejmowania decyzji

- tolerancja

- dyplomacja

- aktywnos$¢ 1 konsekwentno$¢ w dziataniu

- odpornos$¢ na stres

- sprawiedliwos$¢

- Zaangazowanie

- motywacja

- organizacja pracy.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.

1) upowaznienie do dostgpu do danych osobowych przetwarzanych w formie tradycyjnej
i w systemie informatycznym.

2) inne upowaznienia wynikajace z zakresu czynnos$ci

SPORZADZIL.: ZATWIERDZIL.:
Zastepca Dyrektora Osrodka Dyrektor Osrodka

Pomocy Spolecznej Pomocy Spolecznej



