OPIS STANOWISKA PRACY I PROFILU WYMAGAN
KWALIFIKACYJNYCH W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ
URZEDU MIEJSKIEGO W WIECBORKU

. NAZWA STANOWISKA JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA

‘ - Dyrektor B MleJSkO G_m;nﬁ;)d_e_k Pomocy
‘ Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wiecborku
‘ Spolecznej
 BEZPOSREDNI PRZELOZONY Burmistrz Wigeborka
CEL STANOWISKA

Celem stanowiska pracy Jest reahzac;a zadan wlasnych gmmy i zadan zleconych gminie z zakresu
administracji rzadowej w sprawach pomocy spotecznej, okreslonych w przepisach o pomocy
spo}ecznej i przeplsow z tym zw1qzanych

! ~ ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI

e zapewnienie wlasciwej organizacji pracy MGOPS, umozliwiajacej efektywne wykonanie
statutowych obowigzkow,
kierowanie statutowg dziatalno$cig MGOPS,

e tworzenie warunkow organizacyjnych funkcjonowania pomocy spotecznej i niezbednej
infrastruktury socjalne;,

e opracowywanie i realizowanie gminnej strategii rozwigzywania problemow spotecznych ze |
szczegdlnym uwzglednieniem programéw pomocy spotecznej, ktérych celem jest integracja |
0sob 1 rodzin z grup szczegolnego ryzyka;

e organizowanie prac spotecznie- uzytecznych,

e ponoszenie odpowiedzialnosci za opracowywanie oraz realizacj¢ plandéw finansowo —
rzeczowych,

e przestrzeganie dyscypliny budzetowej i przepiséw o zaméwieniach publicznych,

e wspotudziat przy opracowywaniu planu rzeczowo-finansowego MGOPS i nadzor nad jego
wykonywaniem, -

e sprawowanic nadzoru nad przyznawaniem S$wiadczen pomocy spolecznej i pracg
pracownikow socjalnych, opiekunek domowych oraz podlegtych jednostek organizacyjnych
dzialajacych w strukturze MGOPS,

e zarzadzanie majatkiem MGOPS,

* wykonywanie uprawnien oraz obowiazkéw pracodawcy wobec podleglych pracownikow,
zgodnie z przepisami prawa pracy, |

o skladanie corocznych sprawozdan Radzie Miejskiej z dzialalnosci MGOPS oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej,

e wystgpowanie, w zaleznosci od potrzeb z wnioskami o udzielenie dotacji na realizacje
zadan,

e prowadzenie analiz i oceny funkcjonowania MGOPS, w tym zjawisk rodzacych
zapotrzebowanie na swiadczenia pomocy spoteczne;j,

e udzielanie pomocy i prowadzenie programéw zapobiegajacych wykluczeniu spolecznemu,
e przedkladanie Burmistrzowi Wiecborka projektéw uchwat,

e prowadzenie innych spraw z upowaznienia Burmistrza Wigcborka jezeli przepis szczegolny
tak stanowi, |

e reprezentowanic MGOPS na zewnatrz,

e realizacja zadan okreslonych Statutem MGOPS.




i UPRAWNIENIA

e do wydawama decyzp admmlstracy_]nych z zakresu pomocy spolecznej zgodnle Z prawem
i Statutem MGOPS w Wigcborku,
e do skiadania o§wiadczen woli i dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych .
z funkcjonowaniem MGOPS, :
* do realizowania polityki personalnej wobec pracownikéw MGOPS, oraz pracownikéw |
| Srodowiskowego Domu Samopomocy i Swietlicy Srodowiskowej, w uzgodnieniu lub na
i whniosek kierownika SDS lub Swietlicy,

e do sprawowania nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem obowiazkéw przez podlegtych
pracownikow,

¢ do wytaczania na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia alimentacyjne,

¢ do kierowania wnioskow o ustalenie niezdolnosci do pracy, niepelnosprawnosci i stopnia
niepetnosprawnosci do organéw okreslonych odr¢gbnymi przepisami, g

e do wydawania zarzadzen, instrukcji i polecen stuzbowych, |

do sprawowania nadzoru nad terminowoscia i trybem zatatwiania skarg i wnioskoéw oraz

badanie ich zasadnosci, analizowanie zrédel i przyczyn,

e do sprawowania funkcji kontrolnych i nadzorczych nad Srodowiskowym Domem
Samopomocy, Mieszkaniami Chronionymi i Swietlicg Srodowiskowa,

e do usprawniania organizacji, metod i form pracy MGOPS,

e do wspolpracy z organami administracji samorzadowej i rzadowej, powiatowym urzedem
pracy zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych miejscach pracy,
ustugach poradnictwa zawodowego i o szkoleniach, a takze z innymi instytucjami,
podmiotami w zakresie pomocy spotecznej.

WYMAGAN IA KWALIFIKACYJN I

| KONIECZNE yzsze magiste
WYKSZTALCENIE |

WYZSZe magisterskie i speqahzac;a
z zakresu organizacji pomocy spotecznej |

PREFEROWANE

admlnlstrac_]a prawo pomoc spo%eczna

praca socjalna,
pohtyka spo%eczna 1 pokrewne

DOSWIADCZENIE

- co najmmej 5 —Jetni staz pracy, w tym 3 letni staz pracy w pomocy

UMIEJETNOSCI

® @ & o o

KURSY SZKOLENIA
INNE P

spolecznej

mtelpersonalne

menedzerskie

organizowania i koordynowania zadan
postugiwania si¢ informacjami i komunikowania sig¢
motywowania i rozwigzywania konfliktow
zarzadzania budzetem

korzystania z regulacji prawnych z zakresu: pomocy
spolecznej i ustaw pokrewnych

empatia

wysokie poczucie odpowiedzialnosci za whasne decyzje i
decije podleglych pracowmkow

KON]ECZNE

- 7 zakresu zarzqdzama personelem
umieje¢tnosci menedzerskich, zarzgdzania
budzetem i z zakresu procedury
administracyjnej i samorzadu gminnego

POZADANE




SPECJALNE o wysoka skuteczno$¢ podejmowanych dzialan i ich

WYMAGANIA WOBEC wynikowosé
STANOWISKA e  wysoka kultura pracy i kontaktéw interpersonalnych
: z pracownikami

e wiarygodno$¢ osobista

WARUNKI PRACY
Stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku biurowym i wyposazone w urzadzenia '
\ biurowe, jak komputer z oprzyrzadowaniem, telefon, stol, siedzisko 1 inne sprzgty, ktore ‘
spelniaja ogolne wymagania. Wilgotnos¢ wzgledna powietrza jest umiarkowana, !
a srodowisko termiczne spelnia warunki komfortu cieplnego. Moga wystapi¢ czynniki
szkodliwe, jak: stres psychologiczny, hatas, mikroklimat, o$wietlenie, promieniowanie
jonizujace, elektromagnetyczne, pole -elektrostatyczne, jak réwniez czynniki
niebezpieczne, jak: zagrozenia elementami ruchomymi 1 luznymi, ostrymi i
wystajacymi, zwigzane z przemieszczaniem si¢ ludzi, porazeniem pradem
elektrycznym, poparzeniem, pozarem lub wybuchem. Dodatkowe uciazliwosci moga
byé zwigzane z uzytkowaniem komputera, wystepowaniem czynnikow stresogennych
oraz oczekiwang dyspozycyjnoscig — opracowano na podstawie ,,Dokumentacji oceny
ryzyka zawodowego” sporzadzony na zlecenie UM w Wigcborku przez Centrum
Profilaktyki Zdrowia, Solec Kujawski.

Sporzadzil:
Podinspektor ds. Personalnych
/.../ Karolina Flicinska-Obara

Zatwierdzil:
Burmistrz Wiecborka
Pawel Toczko /.../

Zweryfikowal:
Sekretarz; Gminy
/.../ Renata Jesionowska-Zawieja

Wiecbork, dnia 12 czerwca 2008 roku



