OPIS STANOWISKA

PRACY I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH

w Urzedzie Miejskim w Wigchorku

NAZWA STANOWISKA

KOMORKA ORGANIZACYJNA

Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Wiecborku

BEZPOSREDNI PRZELOZONY

Burmistrz Wigcborka

CEL STAENEOW_ISKA;’

» Kierowanie i zarzadzanie Srodowiskowym Domem Samopomocy.
Zapewnienie nalezytej pracy, sprawnosci i skutecznosei funkcjonowania Domu w celu realizacji
nalozonych zadan.

kierowanie i zarzadzanie Srodowiskowym Domem Samopomocy,

odpowiedzialnos¢ za catoksztalt dzialalnosci SDS zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
bezposredni nadzor nad realizacjg wszystkich zadan SDS,

zapewnienie nalezytej pracy, sprawnosci i skutecznosci funkcjonowania Domu w celu realizacji
natozonych zadan,

reprezentowanie SDS wobec jednostki prowadzacej oraz innych instytucji i organizacji
w ramach otrzymywanych uprawnien i kompetencji,

dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow SDS

przydzielanie podleglym pracownikom SDS zadan i wytycznych niezbednych do prowadzenia
dzialalnosci statutowej,

ksztaltowanie wsérdd personelu wlasciwego stosunku do powierzonych zadan, kultury pracy, zasad
gospodarnosci i rzetelnosci w pracy,

przyjmowanie interwencji i skarg uczestnikow SDS oraz ich analiza,

wskazywanie osoby przejmujacej obowiazki dyrektora w czasie jego nieobecnosci,
w uzgodnieniu z Burmistrzem Wigcborka,

podejmowanie wszelkich mozliwych inicjatyw w celu pozyskiwania srodkow zewngtrznych
w tym unijnych,

sprawowanie nadzoru w zakresie prawidlowego rozliczania, monitorowania wykorzystywania
przyznanych srodkow finansowych zewnetrznych w tym unijnych,

ciggla ewaluacja i udoskonalenie oferty kierowanej do uczestnikow SDS,

ciagly rozwdj dzialan stuzacych integracji uczestnikéw ze srodowiskiem,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do efektywnego wykorzystania zasobow SDS, w tym
lokalowych,

dbalo$é o promocje placowki, w tym z wykorzystaniem strony internetowe;,

opracowywanie dokumentéw zwigzanych zaréwno z prawidlowym funkcjonowaniem placowki
jak i dotyczacych uczestnikow — zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie,

sporzadzanie wymaganych sprawozdan,

nadzorowanie i wspdlpraca w realizacji wszelkiego rodzaju projektow, ktore oparte sg na zasobach
SDS,

podnoszenie poziomu wiedzy i doskonalenie metod pracy ze szczegdlnym uwzglednieniem
pozyskiwania i rozliczania srodkow unijnych,

przestrzeganie prawa i realizacja procedur zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych,
wspolpraca z innymi osobami, instytucjami i organami w celu wiasciwego zalatwiania spraw
z zakresu dziatalnosci SDS,

wykonywanie innych polecen i zadan stuzbowych zleconych przez przetozonych.




ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie zaktadu pracy,
sporzadzanie zestawien zbiorezych, sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;,
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wigcborku,

terminowe i staranne realizowanie zadan nalezacych do zakresu dzialania SDS,
terminowe i staranne wykonywanie zadan wynikajacych z powierzonej funkcji.

UPRAWNIENIA

wglad do dokumentéw zawierajacych dane osobowe 0s6b korzystajacych ze wsparcia
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wiechorku,

wystgpowanie do wiasciwych podmiotow / instytucji o udzielenie informacji w ramach
powierzonych zadan,

typowania osoby do zastgpowania dyrektora w czasie jego nieobecnosci, w uzgodnieniu
z Burmistrzem Wigcborka,

wspolpraca z pracownikami innych komorek organizacyjnych w zakresie realizowanych
zadan,

informowanie Burmistrza o trudnosciach uniemozliwiajgcych wykonywanie zadan lub
polecen stuzbowych, zardwno na swoim stanowisku pracy, jak i podlegtych pracownikow,
prowadzenie kontroli wewnetrznej,

egzekwowanie nalezytego wykonania zadan przez podleglych pracownikow,
egzekwowanie utrzymania porzadku w miejscu pracy podlegtych pracownikow.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

= wyzsze na kierunku majacym zastosowanie przy
NIEZBEDNE $wiadczeniu ustug w $rodowiskowych domach
samopomocy
WYKSZTALCENIE
DODATKOWE
= ¢o najmniej potroczne doswiadczenie zawodowe
polegajace na realizacji ustug dla osob z
zaburzeniami psychicznymi;
NIEZBEDNE ® 5 letni staz pracy, w tym co najmniej 3 letni staz
DOSWIADCZENIE w pomocy spolecznej oraz specjalizacje z zakresu
organizacji pomocy spolecznej
DODATKOWE . d(.)s'wiadf:zenie zawodowe na stanowisku
kierowniczym
* znajomo$¢ obowiazujacych regulacji prawnych
z zakresu:
= ustawy o pomocy spolecznej,
= rozporzadzenia w sprawie srodowiskowych
domoéw samopomocy,
= ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,
NIEZBEDNE = ustawy o pracownikach samorzadowych i jej
; aktow wykonawczych,
UMIEJETNOSCI = ustawy Kodeks pracy i jej aktow wykonawczych,
= ustawy o Ochronie danych osobowych,
= ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
= ustawy Prawo zamoéwien publicznych
= o samorzadzie gminnym
»  obstuga komputera i urzadzen biurowych;
DODATKOWE = znajomos$¢ oprogramowania Microsoft Office;
= obstuga programu CAS (Centralna Aplikacja




Statystyczna);
. jazdy kat. B;
NIEZBEDNE prma R
KURSY, SZKOLENIA, INNE kursy, szkolenia, warsztaty z zakresu m. in.:
=  organizacji i zarzadzania zasobami ludzkimi
DODATKOWE = prowadzenia terapii zajeciowej
= skutecznej pracy zespolowej
»  Kkontroli zarzadczej
* umiejetnos¢ zarzadzania praca zespotu;
=  zdolnosci logistyczno — organizacyjne
= odpowiedzialno$¢ i rzetelnosc¢
NIEZBEDNE = 7aangazowanie i systematycznos¢
SPECJALNE WYMAGANIA = komunikatywnos$¢ i kreatywnosc
WOBEC STANOWISKA B umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych
umiejetnos¢ samodzielnego rozwiazywania
problemow
DODATKOWE
WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku biurowym i wyposazone w urzadzenia biurowe, jak
komputer z oprzyrzadowaniem, telefon, stot, siedzisko i inne sprz¢ty. ktore spetniaja ogdélne wymagania.
Wilgotnos¢ wzgledna powietrza jest umiarkowana, a srodowisko termiczne spefnia warunki komfortu
cieplnego. Moga wystapic¢ czynniki szkodliwe, jak: stres psychologiczny. hatas, mikroklimat, oswietlenie,
promieniowanie jonizujgce, elektromagnetyczne, pole elektrostatyczne, jak réwniez czynniki
niebezpieczne, jak: zagrozenia elementami ruchomymi i luznymi, ostrymi i wystajacymi, zwigzane
z przemieszczaniem si¢ ludzi, porazeniem pradem elektrycznym, poparzeniem, pozarem lub wybuchem.
Dodatkowe ucigzliwosci moga by¢ zwiazane z uzytkowaniem komputera, wystgpowaniem czynnikow
stresogennych oraz oczekiwana dyspozycyjnoscia — opracowano na podstawie ,.Dokumentacji oceny
ryzyka zawodowego™ sporzadzony na zlecenie UM w Wigcborku przez Centrum Profilaktyki Zdrowia,
Solec Kujawski.
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Katarzyna Pawlisz
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