Zatacznik A
OPIS STANOWISKA PRACY

1. Komérka organizacyjna:

- Dzial Pomocy Spolecznej

- Sekcja Pracownikow Socjalnych

2. Proponowane stanowisko:

Kierownik Dziatu Pomocy Spoteczne;j

2a. Pracownik zatrudniony na stanowisku:
- Kierownik Dziatu Pomocy Spoteczne;j

3. Charakterystyka i cel pracy:

Praca na tym stanowisku obejmuje:
- nadz6ér nad realizacja zadan okreslonych m.in. w ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej (Dz. U. z 2019 r., poz. 1507 ze zm.), ustawie z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu
rodziny 1 systemie pieczy zastepczej (Dz. U. z 2019 r, poz. 1111 ze zm.), a takze innych zadan
przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza
Gostynia lub kierownika MGOPS Gostyn;
- kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracg Dziatu Pomocy Spotecznej;
- przygotowanie, koordynowanie i monitorowanie programow celowych pomocy spotecznej oraz
programéw ostonowo-pomocowych;
- planowanie i sprawozdawczos$¢ w zakresie realizowanych zadan;
- nadzor nad planowaniem pomocy i prowadzeniem pracy socjalnej przez podlegtych pracownikdow.

Celem pracy jest umozliwienie osobom i rodzinom przezwyci¢zenie trudnych sytuacji
zyciowych, ktérych nie sg one w stanie pokonaé, wykorzystujac wlasne uprawnienia, zasoby
1 mozliwosci.

Udzielanie pomocy winno odbywaé¢ si¢ zgodnie z misjg okreslong w Strategii
rozwigzywania problemoéw spotecznych dla Gminy Gostyn, zasadami etyki zawodowej oraz
zadaniami okre$lonymi w przepisach prawa, a przypisanymi do wtasciwosci MGOPS Gostyn

4. Zakres obowiazkow
Pracownik odpowiada za:

prawidlowa, terminowg oraz rzetelng realizacje zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
prawidlowe i rzetelne przygotowanie protokotow, sprawozdan i informacji;

sporzadzanie analiz, potrzeb 1 efektoéw w zakresie powierzonych zadan;

dbato$¢ o mienie zaktadu i $rodki publiczne z zakresu swojego dziatania;

przestrzeganie przepisow ochrony danych osobowych;

przestrzeganie przepisdw o ochronie tajemnicy zawodowej i stuzbowej;

nalezyte prowadzenie i przechowywanie dokumentacji;

kompletowanie, przechowywanie i zdawanie prowadzonych akt do sktadnicy akt;
przejmowanie inicjatywy i odpowiedzialnosci przy wykonywaniu obowigzkow pracowniczych.
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Zakres czynnoSci.

Do zadan kierownika Dziatu Pomocy Spotecznej nalezy w szczego6lnosci:
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petnienie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do pracownikow Dziatu Pomocy
Spotecznej;

nadzér nad biezacym uaktualnianiem bazy danych systemu ,,POMOST” Std Sygnity, w tym
sprawdzanie zgodnosci naniesionych danych przez podlegtych pracownikows;

doskonalenie metod pracy w Dziale Pomocy Spoleczne;;

instruowanie podleglych pracownikéw w zakresie zwigzanym 2z wykonywaniem
przydzielonych zadan;

nadzorowanie prowadzenia postgpowan, w tym postgpowan administracyjnych —
sprawdzanie prawidlowosci planowanych $wiadczen;

opracowanie planéw pracy Dzialu Pomocy Spolecznej w zakresie kontroli wewnetrznej oraz
kontroli zarzadczej;

wspoétdzialanie z pracownikami MGOPS Gostyn przy opracowaniu i realizacji planu
dochodow 1 wydatkow;

przygotowanie materiatlow okreslajacych potrzeby pomocy spotecznej;

wspotdziatanie w zakresie sprawnego zatatwiania spraw klientows;

. opisywanie wybranych dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym -

wydatkoéw dotyczacych realizowanych zadan przez Dzial Pomocy Spoteczne;;

zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzeganie dyscypliny pracy
podlegtych pracownikow;

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;

udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa
w realizacji tych zadan;

pomoc w uzyskaniu dla osoéb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow 1 udzielania pomocy przez wiasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz wspieranie
w uzyskiwaniu pomocy;

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;;

pobudzanie spotecznej aktywnosci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i srodowisk spolecznych;

wspotpraca 1 wspodldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania 1 ograniczania
patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, fagodzenie skutkéw ubdstwa;
inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacj¢ zyciowa
oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacej ustugi stuzace poprawie sytuacji takich
0s0b 1 rodzin;

wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
1 lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie jako$ci zycia;
wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza Gostynia lub
kierownika MGOPS Gostyn.



Przy wykonywaniu zadan kierownik Dziatu Pomocy Spotecznej jest obowigzany:

1. kierowac¢ si¢ zasadami etyki zawodowej;

2. kierowac¢ si¢ zasadg dobra osob i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci 1 prawa
tych os6b do samostanowienia;

3. przeciwdziala¢ praktykom niehumanitarnym i1 dyskryminujagcym osobe, rodzing lub grupe;

4. udziela¢ osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach
1 dostepnych formach pomocy;

5. zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynno$ci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba Ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

6. podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie;

7. wspotpracowac z pracownikami MGOPS Gostyn w zakresie powierzonych zadan.

5. Przelozeni

- stanowisko podlega bezposrednio kierownikowi MGOPS Gostyn.

6. Forma zatrudnienia

- umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia,

- umowa o prace na czas okreslony z mozliwo$cia przedtuzenia na czas nieokreslony:
- umowa na czas nieokreslony;

- inne umowa na zastgpstwo;
* podkresli¢ forme¢ zatrudnienia pracownika

CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU
1. Wyksztalcenie i wynagrodzenie

Wyksztalcenie zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 936 ze zm.)

minimum: wyzsze;

pozadane: wyzsze na jednym z kierunkow:
- praca socjalna,

- pedagogika,

- politologia,

- polityka spoteczna,

- psychologia,

- socjologia,

- nauki o rodzinie.

Wysokos$¢ wynagrodzenia ustalona na podstawie:
1) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (t.j. Dz. U. 22018 r., poz. 936 ze zm.);
2) zarzadzenia Kierownika MGOPS nr 12/2018 z dnia 12 marca 2018 r. w sprawie Regulaminu
Wynagradzania pracownikéw MGOPS Gostyn.



2. Praktyka lub staz pracy

Praktyka lub staz pracy zgodny z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2018 1., poz. 936 ze zm.);

minimum: 5 lat;
pozadane: 5 lat, w tym 3 lata w osrodku pomocy spoteczne;j.

3. Prawa i uprawnienia
Pracownik ma prawo:
1. uzyska¢ od przetozonego wskazowek odnosnie sposobu zatatwiania powierzonych
czynnosci 1 spraw.
2. skltada¢ wnioski w zakresie usprawnien dziatalno$ci o$rodka i zalatwiania spraw.
4. Umiejetnosci
- umiejetno$¢ logicznego myslenia, techniczna obstluga komputera, latwo$¢ nawigzywania
kontaktéw, umiejetnos¢ selekcji informacji, umiejetnos$¢ stuchania i wyslawiania sig, umiejgtnosé
pracy w zespole, umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa.
METRYCZKA OPISU
Opis stanowiska sporzadzit: ..........................
Zatwierdzil: ...
Potwierdzam  wlasnorecznym  podpisem, Ze niniejszy zakres zadan, obowigzkow

1 odpowiedzialnos$ci z tytutu zajmowanego stanowiska jest mi znany i zobowiazuje si¢ do Scistego
jego przestrzegania.

( Imle; i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujacej opisywane stanowisko pracy)



