Zakres czynnosci

KIEROWNIKA DZIENNEGO DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,,PRZY PLACU

WOLNOSCI” w Raciborzu (zwanego dalej Dziennym Domem)

I. Organizacja

1. Stanowisko Kierownika podporzadkowane jest Dyrektorowi Osrodka Pomocy

Spotecznej w Raciborzu.

2. Kierownik odpowiedzialny jest za merytoryczne prowadzenie spraw Dziennego Domu

oraz realizacj¢ projektu ,,Wsparcie organizacji ustug spotecznych”.

1. Zakres zadan

I. Merytoryczne prowadzenie spraw Dziennego Domu, mieszkan wspomaganych, zgodnie

z powszechnie obowigzujacymi 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 Dostepne i1 efektywne uslugi spoteczne i zdrowotne, Poddziatania

9.2.2 Rozwoj ustug spotecznych i zdrowotnych — RIT Subregion Zachodni RPO WSL 2014-

2020 w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Opracowanie niezbednych do zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
Dziennego Domu procedur, plandow, zarzadzen, regulaminéw, dokumentow
organizacyjnych wraz z ich aktualizacjg.

Okreslenie celow 1 zadan Dziennego Domu.

Prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej (w ramach nadanych
upowaznien).

Prowadzenie procesu rekrutacji uczestnikéw Dziennego Domu 1 mieszkan
wspomaganych.

Prowadzenie niezbgdnej dokumentacji.

Weryfikacja programéw i metod prowadzenia zajec.

Przygotowanie, realizacja oraz nadzorowanie szczegOlowych programow
dziennych.

Sprawowanie codziennej opieki nad uczestnikami.

Prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie biezacego 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 uméw 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, zajeé, imprez, spotkan dla uczestnikow Dziennego Domu
1 mieszkan wspomaganych.

14) Wspoélpraca z instytucjami, urzedami, podmiotami zewnetrznymi w zakresie
niezbednym do zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Dziennego Domu
1 mieszkan wspomaganych.

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

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

II. Koordynowanie dziatah w ramach projektu ,,Wsparcie organizacji ustug spolecznych”
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 wlasciwej organizacji pracy podlegtego zespolu w zakresie przestrzegania
przepisdw prawa pracy, bhp i ppoz i innych wynikajacych z wewnetrznych regulacji Osrodka
oraz zatrudnienia w jednostce samorzadu terytorialnego, w szczegdlnosci:
1) Zapewnienie zgodnosci ze stanem faktycznym legalno$ci i celowosci podejmowanych
dzialah w szczegdlnosci w zakresie sporzadzanych dokumentéw przez siebie

1 podlegtych pracownikéw, w szczego6lnosci:

a) zamowienia publiczne, zakupy;

b) umowy z wykonawcami;

c) inne niezbedne do zapewnienia cigglosci funkcjonowania Dziennego Domu

1 mieszkan wspomaganych.

2) Nadzor nad przestrzeganiem przepisow prawa, w szczego6lnosci w zakresie:
a) dyscypliny pracy (w tym planowanie, rozliczanie czasu pracy);
b) regulaminow;
C) bezpieczenstwa i higieny pracy;

d) tajemnicy stuzbowej;



e) ochrony danych osobowych;

3) Nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem przez podlegtych pracownikéw czynnosci
kancelaryjno — biurowych zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz jednolitym
rzeczcowym wykazem akt, ustawami, rozporzadzeniami (zamowienia publiczne,
zakupy, umowy).

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

5) Opracowywanie i biezgce aktualizowanie dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem
pracy podlegtych pracownikéw, 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 eksploatacja sprzetu i funkcjonujgcych systemoéw informatycznych
w zakresie Dziennego Domu.

11)Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow obejmujacych zakres zadan
1 obowigzkow podlegtych pracownikow.

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

13) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora badz osobe dziatajaca w jego
imieniu.

I11.Obowigzki pracownika

1. Przestrzeganie Kodeksu Pracy, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
Regulaminu Pracy i Regulaminu Organizacyjnego Osrodka, Ustawy o ochronie
danych osobowych, Ustawy o pomocy spotecznej, wytycznych w zakresie realizacji
projektow z srodkdw zewnetrznych oraz innych przepisow prawnych

2. Rzetelnosc¢ 1 terminowos¢ realizacji powierzonych zadan.

3. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.



Zabezpieczenie akt, dokumentow stuzbowych i pieczatek.
Przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.

Ochrona mienia Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

N oo o B

Doskonalenie witasnych umiejetnosci 1 uzupelnianie wiedzy w celu nalezytego

wykonywania powierzonych zadan.

8. Znajomos$¢ obiegu dokumentdéw dotyczacych zajmowanego stanowiska.

9. Informowanie przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach
wynikajacych z wykonywanych zadan.

10. Wykonywanie innych polecen przetozonego, majacych na celu rzetelne i terminowe
wywigzywanie si¢ z ogdlnego zakresu zadan dziatu.

IV.Uprawnienia pracownika

1. Samodzielne kontaktowanie si¢ z pracownikami innych komorek organizacyjnych
w sprawach objetych zakresem zadan.

2. Odwotywanie si¢ od decyzji i polecen przetozonego, jezeli sa one sprzeczne
z aktualnymi przepisami lub interesem Osrodka Pomocy Spoteczne;.

3. Informowanie przetozonego o trudno$ciach uniemozliwiajacych wykonanie zadan lub
polecen stuzbowych.

4. Korzystanie ze $wiadczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

5. Pozostate uprawnienia wynikajace z Kodeksu Pracy, Regulaminu Pracy i Regulaminu

Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu.

PRZYJELAM DO WIADOMOSCI
I SCISLEGO PRZESTRZEGANIA

/ data i podpis pracownika / /podpis dyrektora/



