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Miejsko - Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Gostyniu

kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Gostyniu

nadzorowania realizacji zadaf przypisanych jednostce
organizacyjnej — Miejsko - Gminnemu Osrodkowi Pomocy
Spoteczne] w Gostyniu oraz do zarzadzania zespolem
pracowniczym

naczelnika Wydzialu O$wiaty i Spraw Spotecznych

3. Metryczka opisu

3.1. Przygotowata: Aldona Grzegkowiak Naczelnik Wydziatu Ogwiaty i Spraw Spotecznych

(Imig i-nazWisko, data oraz podpis)

-3.2. Zatwierdzil: Grzegorz Skorupski Zastepca Burmistrza

(Ifniq i ﬁaz‘wisko, data oraz podpis) |

3.3. Potwierdzam wlasnorecznym podpisem, Ze niniejszy zakres zadaf, obowiazk6w i
odpowiedzialnosci z tytutu zajmowanego stanowiska jest mi znany 1 zobowiazuj¢ si¢ do
Scistego jego przestrzegania. '

(Imig¢ 1 nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujgcej opisywane stanowisko pracy)

‘
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Celem utworzenia stanowijska jest koordynowanie i prowadzenie nadzoru nad realizacjg
zadan Miejsko - Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Gostyniu oraz zarzadzania
.zespotem pracowniczym,

5.1. Realizacja zadah w zakresic pomocy spolecznej, $wiadezen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych oraz innych, przeciwdzialaniu przemocy
domowcj, pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow i innych wynlkajqcych
7 przepiséw prawa przekazanych w kompetencje Osrodka '

Rola- kierownicza

5.2, Kierowanie biezgcg dziatalno$cia Migjsko - Gmmnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Gostyniu. : .

Rola- kierownicza -

5.3 Racjonalne - gospodarowanie  §rodkami - finansowymi zgddnie Z obowiazyjgcymi

przepisami i przestrzeganie dyscypliny finansoéw publicznych.

Rola- kierownicza

5.4. Reprezentowanie Mlerko - Gminny Osrodek Pomocy - Spotecznej w Gostyniu. na
Zewnatrz.

Rola- kierownicza

' 5.5. Nadzor nad prawidtowym i fcermih_owym zatatwianiem spraw realizowanych przez
podleglych pracownikow.

Rola - kierownicza

5.6, Planowanie powierzonych do wykonania zadan, ustalanie i realizacja rocznego. planu
finansowego,

L
Rola — kierownicza

5.7. Zarzgdzanie powierzonym mathkiem"i dbanie o jego naleZyté zabezpieczenie.

Rola - kierownicza

5.8. Wilagciwa realizacja polityki kadrowej, sZkole’niowej i socjalno — bytowe;j.

Rola — kierownicza
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6.1 Nadzor nad archiwizacjg dokumentow zgodnie z instrukejg kancelaryjna:

6.2. Pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych, w tym unijnych na dziatainosé osrodka.

6.3.Aktualizowanie,

opracowywanie 1 realizacja’ Strategii 'Rozwiaczywania Probleméw
Spotecznych dla gminy Gostyn oraz innych programéw w zakresie pomocy spoleczne;j.

6.4.Wspdldziatanie z 1nstytu03am1 organizacjami spotecznymi, stowarzyszenlaml fundacjami
‘oraz zaktadami pracy w celu realizacji zadan spotecznych.

6.5.Nadzor nad aktualizacja zasobow internetowych w tym Biuletynu Informacji- Pubhczne]
zgodnych z zakresem kompetencyjnym Migjsko-Gminnego Odrodka Pomocy Spolecznej
- w Gostyniu.

6.6. Wykonywanie innych zadan poleconych przez przetozonych.

7.1.

Inicjowanie rozwigzaf mogacych poprawié 1 usprawni¢ realizacje ustug publicznych.

72,

'WSpélpracél z bezposrednim przefozonym w zakresie dziatania Miegjsko-Gminnego
Qsrodka Pomocy Spotecznej w Gostyniu i wymiany informacji.

7.3.

Zatatwianie indywidualnych ‘spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych pelhomocnictw.

74. .

Opracowywanie wnioskow do projektu budzetu gminy.

7.5.

Opracowywanie projektéw uchwal i zarzadzen oraz ich realizacja.

7.6.

Sporzadzanie na potrzeby Burmistrza projektdw 0dp0w1ed21 na 1nterpelaCJe Zapytama

radnych oraz wystgpienia komisji rady.

7.1,

Wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien.

7.8..

Opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrqbnych przepisow,
rarzadzefi, pism okélnych i polecefi Burmistrza. )

79.

Dbatos¢ o kompetentna i kulturalng obstuge interesantéw. -

7.10.

Racjonalne wykorzystanie i dbalos¢ o powierzone mienie. .

7.11.

Poglebianie wiedzy 1 podnoszenie kwaliﬂkacji zawodowych.

7.12.

Dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynlkow i pl‘ZGj awianie w tym
kierunku odpowiedniej inicjatywy.

7.13.

Przestrzeganie ustalonego regulaminu pracy.

7.14.

Przestrzeganie ustaleh zawartych w ustawie o ochronie informacji niejawnych i o

ochironie danych osobowych oraz instrukcjach postepowania w sytuacji naruszenia
ochrony danych osobowych i okreslajacej sposdb zarzgdzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych.

7.15.

Dbanie o dobro zaktadu pracy, chronleme jego mienia i uzywanie zgodnie z jego
przeznaczeniem. .
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7.16.

Przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego.

Tl

Bezwzgledne przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
przepisOw p-poz.

7.18.

Powiadomienie swojego bezposredniego przetozonego lub przetozonych wyzszego
stopnia o wszelkiego rodzaju naduzyciach i dzialalnosci niezgodnej z obowiazujacymi
przepisami na szkode zakladu pracy jak i ogdlny interes spoleczny.

719,

Informowanie swego bezposredniego przetozonego o stanie zatatwianych spraw i o
ewentualnie napotkanych trudnosciach.

7.20.

Przekazywanie osobom zainteresowanym istotnej informacji z zakresu biezace]
dzialalno$ci na zajmowanym stanowisku pracy (komunikacja wewnetrzna).

Tl

Przygotowywanie informacji o waznych sprawach dotyczacych zakresu dziatania oraz
wszelkich informacji, ogloszen i materiatow przeznaczonych do publikacji w
Internecie.

7,22,

Podpisywanie korespondencji w sprawach wynikajgcych z ustalonego zakresu
obowiazkow oraz dokumentow, co do ktorych udzielono odpowiedniego
upowaznienia.

123,

Nadzorowanie i monitoring w zakresie zapewnienia adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej.

7.24.

Sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego stopnia (poza
szczegolnymi przypadkami) powinny byé zaopiniowane przez bezposredniego
przelozonego.

8. Zakres upowaznien

Pelnomocnictwo do dziatania w imieniu Burmistrza.
Do przetwarzania danych osobowych.
Inne wynikajgce z realizowanych zadan.

Ll Y —

9. Zakres odpowiedzialnosci pracownika

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej odpowiada za:

1) prawidtowa i terminowa realizacje zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) wydatkowanie S$rodkéw publicznych zgodnie z ustawa o zamowieniach
publicznych i ustawg o finansach publicznych;

3) ochrone przetwarzanych danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych;

4) powierzenie obowigzkéw podleglym pracownikom i opracowywanie opisOw
stanowisk pracy;

5) prawidlowe i rzetelne informowanie i zatatwianie spraw pracownikow;

6) sporzadzanie wszelkich sprawozdan, informacji itp. z zakresu powierzonych
CZynnosci;

7) nadzor nad zgodnym z instrukcjg kancelaryjng prowadzeniem dokumentacji z
zakresu powierzonych czynnosci;

8) nadzor nad kompletowaniem, przechowywaniem i zdawaniem do archiwum
prowadzonych akt Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej;

9) nadzor nad organizacjg i dyscypling pracy w Miejsko-Gminnym Ogrodku Pomocy
Spolecznej;
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10) sprav'vnjf przeplyw informacji Wewnqtrz i na zewnatrz jednostki organizacyjne;j.

Ze wzgledu na réznorodnoéé i stopien skomplikowania spraw - wysoka ztozono$é
realizowanych zadan, wymagana wiedza 1 dodwiadczenie w wykonywaniu zadan. W
zasadniczej czgdel realizowanych zadan przepisy i procedury okreslajg sposob postgpowania,
wymagana jest jednak umiejetnosé interpretacji przepiséw. Pracownik powinien posiadaé
-zdolnodci organizacyjne 1 umicjetnosé kierowania zespotem pracowniczym. '

11.1 z jednostkami organizacyjnymi gminy ‘ :

o kilka razy dziennie X kilka razy w tygodniu o kilka razy w miesigeu . 0 kilka
razy w roku ' ‘ :
11.2 z organizacjami pozarza}dowyml

o kilka razy dziennie o kilka razy w tygodnin - X kilka razy w miesigeu o kilka

| razy w roku |

11.3 z instytucjami ochrony zdrowia

0 kilka razy dziennie 0 kilka razy w tygodniu X kilka razy w miesigcu o kilka
razy w roku

11.4 z innymi urzqdaml adrmmstrac_]l samorzqdowej 1 rzqdowej

o kilka razy dziennie ~ o'kilka razy wtygodniu o kilka razy w miesigcu =~ X kilka
razy w roku. ' '

[ Nie dotyczy

12.1 Zast@pstWa aktywne

- : : Pracownik zastepowany jest przez pracownika na
12.2 Zastepstwa pasywne - | stanowisku zastepey kierownika Miejsko-Gminnego
‘ ' Ogdrodka Pomocy Spoteczne] w Gostyniu

Od stan0w1ska wymagana Jest duza samod21elnosc i mlqatywa w zakresie reahzacp zadan
statutowych przyplsanych Miejsko-Gminnemu Ofrodkowi Pomocy Spolecznej w Gostyniu
oraz wlasciwe i racjonalne gospodarowanie §rodkami publicznymi, z zachowanlem zasady
uzyskania najlepszych efektow z ponlesmnych naktadéw.

nie wymagane

WyZSze

Specjalizacja z zakresu pomocy nie wymagane
spotecznej

Projekt wspétﬁhansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej
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nie wymagana

11.

e sumienno$é wiedza specjalistyczna
e sprawnosé zarzgdzanie personelem
e bezstronnosé zarzgdzanie jakoscig
e planowanie 1 organizowanie realizowanych zadan
pracy podejmowanie decyzji
e umiej¢tnosé stosowania myslenie strategiczne
: odpowiednich przepisow radzenie sobie w sytuacjach
- ] OIs)tawa etycznpa ’ kryzysowych e
wiedza lub p zy ks ..
o s terminowos¢
umiejetnosci - ”
umiejetnosé pracy w zespole
zorientowanie na rezultaty
pracy
zarzadzanie informacjg
zarzadzanie czasem
zarzgdzanie stresem
1. ustawa o pomocy spotecznej
2. ustawa o samorzadzie
gminnym i przepisy
wykonawcze do ustawy
3. ustawa o pracownikach
samorzgdowych 1 przepisy
wykonawcze do ustawy
4. Prawo zamowien publicznych
5. Kodeks postgpowania
administracyjnego
: 6. ustawa o finansach
Wymagana .
znajomo$¢ przepisow prblangdh
o .. | 7. ustawa o ochronie danych 4
prawa, umiejetnosc . :
: = . osobowych i przepisy
interpretacji i
: - wykonawcze do ustawy
stosowania ustaw 4 .
: 8. ustawa o $wiadczeniach
wraz z aktami . i )
. rodzinnych i przepisy
wykonawczymi
wykonawcze do ustawy
9. ustawa o dodatkach
mieszkaniowych i przepisy
wykonaweze do ustawy
10. ustawa o dodatku ostonowym

i przepisy wykonawcze do
ustawy

ustawa o pomocy osobom
uprawnionym do alimentdéw
i przepisy wykonawcze do

ustawy
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12. ustawa o przeciwdziataniu
przemocy domowej

13. ustawa o wsparciu kobiet w
cigzy i rodzin ,,Za zyciem”

14.'ustawa o systemie o§wiaty

15. Wymagane doswiadczenie zawodowe

Niezbedne Dodatkowe
Rodzaj .| Staz pracy nie wymagane
‘do$wiadczenia
Dhugosé w - | 3 lata pracy w pomocy spotecznej | 5 lat
miesigcach lub latach '
Wotgm: nie dotyczy nie wymagane

16. Warunki i wyposazenie stanowiska pracy

Praca umystowa w znacznym stopniu samodzielna. Zadania do wykonania zmienne
uzaleznione od potrzeb. Czas pracy jednozmianowy, od poniedziatku do piatku od 7% do 15
w budynku z barierami architektonicznymi (m.in. brak windy). Stanowisko pracy wyposazone
w sprzet biurowy, komputer i §rodki lgcznosci.

17. Wynagrodzenie i inne Swiadezenia

Wynagrodzenie na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz zarzadzenia Burmistrz‘a
Gostynia w sprawie ustalenia maksymalnego wynagrodzenia kierownikow 1 zastgpcow
kierownikéw jednostek organizacyjnych.
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