OPIS

STANOWISKA PRACY

1. Komorka organizacyjna

Zespol Wsparcia Rodziny

2. Proponowane stanowisko

- aspirant pracy socjalnej
- pracownik socjalny

2a. Pracownik zatrudniony na stanowisku: pracownik socjalny / aspirant pracy socjalnej

3. Charakterystyka i cel pracy

Praca na tym stanowisku obejmuje realizacje zadan, ktére maja charakter pracy biurowej

1 beda wykonywane w siedzibie MGOPS w Gostyniu oraz pracy w srodowisku zamieszkania osob
korzystajacych z uslug na terenie gminy Gostyn.

Celem pracy jest monitorowanie prawidtowego wykonywania S$wiadczonych ustug.

4. Zakres obowiazkow

Pracownik odpowiada za:

1.

NI

prawidlowa 1 terminowa oraz rzetelng realizacj¢ zadan zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

prawidlowe i rzetelne przygotowanie sprawozdan i informacji,

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

przestrzeganie przepisow ochrony danych osobowych,

przestrzeganie przepisOw o ochronie tajemnicy zawodowej i stuzbowej,

nalezyte prowadzenie i przechowywanie dokumentacji,

kompletowanie, przechowywanie i zdawanie prowadzonych akt do sktadnicy akt,
przejmowanie inicjatywy 1 odpowiedzialno$ci przy wykonywaniu obowigzkow
pracowniczych,

zastgpstwo innego pracownika na rownorz¢dnym stanowisku.

Zakres czynno$ci:

Do zadan pracownika socjalnego / aspiranta pracy socjalnej nalezy w szczego6lnosci:
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tworzenie harmonogramu i nadzor nad prawidlowym wykonywaniem ustug zgodnie
z opracowanym harmonogramem oraz indywidualnym planem wsparcia i pracy z osoba
niesamodzielna,

prowadzenie ewidencji czasu pracy opiekunek oraz nadzorowanie zadan wynikajacych
z dziennikéw czynnos$ci opiekunczych,

prowadzenie rozliczenia kart czasu pracy opiekunek,

wspotpraca z pracownikami socjalnymi Dziatu Pomocy Spotecznej dot. zakresu ustug,
sporzadzanie szczegdtowych raportéw i sprawozdan z wykonywanych ushug,

prowadzenie stalego monitoringu ustug opiekunczych poprzez systematyczne wizyty
w $srodowisku (w miejscu wykonywania ustug opiekunczych),

kontrola rzetelnosci 1 cigglosci realizacji ustug oraz reagowanie na zglaszane uwagi
dotyczace realizacji ushug,

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i obowigzujacej instrukcji
kancelaryjnej,

przygotowanie dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt,

usprawnienia wlasnej organizacji, metod i form pracy,

.realizacja innych zadan przewidzianych dla pracownika socjalnego / aspiranta pracy

socjalnej lub osrodka pomocy spotecznej na podstawie odrgbnych ustaw;



13. wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez kierownika Osrodka, zastepce
kierownika Os$rodka lub w razie ich nieobecnos$ci gléwnego ksiegowego.

Przy wykonywaniu zadan pracownik jest obowigzany:

kierowac si¢ zasadami etyki zawodowej,

. kierowac¢ si¢ zasadg dobra osob i1 rodzin, ktorym stuzy, poszanowania ich godnosci 1 prawa

tych os6b do samostanowienia,

3. przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i1 dyskryminujgcym osobg, 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 udzial w szkoleniach i samoksztatcenie,

7. wspotpracowac z pracownikami MGOPS w Gostyniu w zakresie powierzonych zadan.
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5. Przelozeni

- stanowisko podlega bezposrednio koordynatorowi Zespotu Wsparcia Rodziny
- przetozeni wyzszego stopnia to kierownik MGOPS 1 zastepca kierownika MGOPS

6. Forma zatrudnienia®

- umowa o prace¢ na czas okreslony z mozliwos$cia przedtuzenia
- umowa o prace na czas okreslony z mozliwo$cia przedtuzenia na czas nieokreslony
- umowa na czas nieokreslony

- inne umowa na zastgpstwo
* podkresli¢ forme zatrudnienia pracownika

CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU
1. Wyksztalcenie

Wyksztatcenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych

Wysoko$¢ wynagrodzenia ustalona na podstawie:
1. rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych,
2. zarzadzenia Kierownika w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow MGOPS
Gostyn.

2. Praktyka lub staz pracy

Praktyka lub staz pracy zgodny z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych

3. Uprawnienia

Uprawnienia pracownika samorzadowego okresla rozdziat 4 (art. 36-43) Ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, przepisy Regulaminu pracy oraz przepisy
Kodeksu Pracy.

Pracownik ma prawo:
1. uzyska¢ od przetozonego wskazowek odnosnie sposobu zalatwiania powierzonych
czynnoS$ci 1 spraw,



2. sktada¢ wnioski w zakresie usprawnien dziatalno$ci o$rodka i zatatwiania spraw,

4. Umiejetnosci pracownika:

umiejetnos¢  logicznego mysSlenia; techniczna obstuga komputera; fatwo$¢ nawigzywania
kontaktow; umiejetnos¢ selekcji informacji; umiejetnos¢ stuchania i wystawiania si¢; umiejetnose
pracy w zespole; umiej¢tnos¢ korzystania z przepisdw prawa.

METRYCZKA OPISU

Opis stanowiska sporzadzil/a: .........................

Zatwierdzil/a: ...

Potwierdzam  wlasnor¢cznym  podpisem, ze niniejszy zakres zadan, obowigzkow

1 odpowiedzialnosci z tytulu zajmowanego stanowiska jest mi znany i zobowigzuj¢ si¢ do Scistego
jego przestrzegania.

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



