Zatacznik nr 2

Miejski USW% f_’\‘/*o:c?aﬁg Raczinie do Regulaminu naboru na wolne stanowiska

ul, Ogniowa 8/10, 87-800 Wioctawek urzednicze w Migjskim Osrodku Pomocy Rodzinie
~tel. 54 423 23 00, fax 54 42 32 319 we Wioctawku

NIP 888-19-63-351, REGON 005871024

Wioctawek, dnia 1 sierpnia 2019 .

EKD-8532

(nazwa komorki organizacyjnej)

Formularz opisu stanowiska pracy

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko: Kierownik sekcji
2. Komérka organizacyjna: Sekcja Organizacji i Kadr
B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty) :
— wyksztalcenie wyzsze magisterskie
— dyplom ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie prawa pracy lub kadr i ptac
2. Wymagany profil (specjalnosc) -
3. Obligatoryjne uprawnienia: -
4. Do$wiadczenie zawodowe: 4 - letni staz pracy
a) Do$wiadczenie zawodowe poza jednostkami samorzadowymi przy wykonywaniu podobnych
cZynnosei: ---
b) Do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych, w tym na pokrewnych stanowiskach: mile
widziane
5. Predyspozycje osobowosciowe:
- samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, sumiennosc, zaangazowanie, komunikatywnosc, umiejetnosé
nawiazywania nowych kontaktow i utrzymywania dobrych relac, zdyscyplinowanie, bezstronnosc,
kreatywnos¢, umiejetnos¢ zarzadzania zespotem, umiejetnoéé planowania i organizowania pracy,
postepowanie zgodnie z etykg zawodowa,
6. Umiejetnosci zawodowe: obstuga komputera i urzadzen biurowych, umiejgtnosc interpretacii
i stosowania odpowiednich przepisow z zakresu zadan realizowanych przez Sekcje Organizacj
i Kadr.
7. Inne umiejetnosci: -—-
C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezposredni przelozony: Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

2. Przelozony wyzszego stopnia: Dyrektor Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.



D. ZAKRES ZADAN | OBOWIAZKOW WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
Do zadan Kierownika Sekcji Organizacii i Kadr nalezy kierowanie, organizowanie i sprawowanie biezacej
kontroli, w tym kontroli zarzadczej, nad realizacjg zadan Sekcji, a w szczegdlnosci:
1) Ocena pracy i dokonywanie oceny pracownikow oraz sktadanie wnioskow do Dyrektora
0 przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie podlegtych pracownikow.
2) Nadzor nad prawidtowoscia prowadzenia spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem i awansem
zawodowym pracownikow oraz z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym pracownikéw i ich rodzin,
3 takze 0sb realizujacych na rzecz Osrodka zadania na podstawie umow wynikajacych z przepisow
kodeksu cywilnego oraz ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
3) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z przepisami prawa.
4) Nadzoér nad rozliczaniem czasu pracy oraz prowadzeniem ewidencji czasu pracy.
)

6) Wykonywanie obstugi administracyjnej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow.

)
7) Nadzor nad prowadzeniem spraw zwiazanych z zakupem biletow komunikacji miejskiej oraz spraw
wynikajacych z korzystania z samochoddw prywatnych do celow stuzbowych.
8) Przygotowywanie materialow zrodiowych do planu finansowego oraz wnioskowanie o dostosowanie
wysokosci srodkow w planie w zakresie dotyczacym realizowanych zadan.

9) Sporzadzanie sprawozdan i analiz realizacji zadan merytorycznych oraz z wykonania planu
finansowego.
10) Nadzoér nad przygotowywaniem projektow aktow prawnych organow samorzadu terytorialnego
w zakresie realizowanych zadan oraz opracowywanie i aktualizacja projektow regulaminow, instrukci
i innych wytycznych w celu usystematyzowania lub wprowadzenia okreslonych systemow badz jednolitych
zasad postepowania w Osrodku okre$lajacych realizacje powierzonych zadan.
11) Nadzor nad realizacjg planu form doskonalenia zawodowego dla pracownikow Osrodka.
12) Zapewnienie terminowego | zgodnego z prawem prowadzenia postepowari administracyjnych
w sprawach nalezacych do zakresu zadan Sekcji w tym prowadzenia rejestru skarg, wnioskow
i interwencji mieszkaricow oraz postgpowania wyjaséniajacego w imieniu Dyrektora.
13) Nadzor nad zapewnieniem obsfugi prawnej Osrodka.
14) Nadzor nad przygotowywaniem projektéw upowaznien i peinomocnictw dla kadry kierowniczej
i pracownikow Osrodka.
15) Prowadzenie sekretariatu Dyrektora, w tym zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy
Dyrektora.
16) Nadzor nad zarzadzaniem dokumentacjg w Osrodku, w tym koordynowanie czynnosci kancelaryjnych.
17) Wspieranie merytoryczne pracownikéw sekcji w wypetnianiu obowigzkow stuzbowych oraz dbatos¢

o terminowe wykonywanie zadan.



E. OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

pomieszczenia biurowe na pierwszym pigtrze budynku bez windy przy ul. Ogniowej 8/10. Praca
wymaga przemieszczania si¢ miedzy pokojami w budynku,
praca przy komputerze,

peten wymiar czasu pracy.

F. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

odpowiedzialnoé¢ porzadkowa i materialna: Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioclawku oraz art. 108 — 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2019 .
poz. 1040)

odpowiedzialnoéé kamna za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 266 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. Kodeks karny (Dz.U. z 2018 r., poz. 1600 ze zm.)

odpowiedzialnoé¢ kama w zakresie ochrony danych osobowych: rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dz. Urz. UE.L.2016, nr 119, str. 1) oraz ustawy z dnia 10 maja
2018 1. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.)

odpowiedzialnoé¢ kamna w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 . o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1330 ze zm.)
odpowiedzialnoé za naruszenie dyscypliny finansow publicznych: ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1458 ze
zm.)

odpowiedzialnosé majatkowa: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnoci majgtkowej

funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz.U. z 2016 r. poz. 1169).

G. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1.

Sprzet informatyczny:
- zestaw komputerowy
Oprogramowanie:

- MS Office

Srodki tacznosci:

- telefon

- fax

- poczta e-mail

Inne urzadzenia:



- kserokopiarka
- drukarka

- niszczarka

INNE WYZNACZNIKI OKRESLAJACE INDYWIDUALNY CHARAKTER DANEGO STANOWISKA

PRACY

znajomo$¢ ustaw: m.in. Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o pracownikach samorzadowych,

znajomos$c¢ Instrukeji Kancelaryjnej Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku,

znajomo$¢ Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku,
znajomos¢ Regulaminu Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Whoctawku,

znajomo$¢ Regulaminu wynagradzania Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

Opis stanowiska sporzadzit:

DYREKTOR

5 4 ™ L
fi’@iki Oérodek Pomocy Rodzini<
L Vioctawi:
9408 .LoP WU T AT

(data, podpis i pieczeé kierownika komorki
organizacyjnej lub osoby upowaznionej)

(data, podpis i pieczg¢ Dyrektora MOPR)



