Zatgcznik nr 2

do Regulaminy naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie we Wioctawku

Wioctawek, dnia 29 grudnia 2020 .

MOPR.PS.110.1.6.2020

Formularz opisu stanowiska pracy

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCzACE STANOWISKA PRACY

1.
2.

Stanowisko: specjalista

Komodrka organizacyjna: Sekcja Strategii, Programéw i Sprawozdawczoéci MOPR

B.  ZAKRES ZADAN | OBOWIAZKOW WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1.
1.

Zadania i obowiazki gtéwne:

obrady Rady Miasta,
wspoélpraca na Zasadzie partnerstwa Z organizacjami spotecznymi ipozarzqdowymi,
Kosciotem Katolickim, innymi kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami
fizycznymi i Prawnymi w zakresie Zapewnienia pomocy j wsparcia mieszkaricom miasta,
udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach mieszkarcom miasta,



formutowanie whnioskow w tym zakresie,

10. koordynowanie realizacji programéw na rzecz mieszkaricéow miasta w zakresie pomocy
spotecznej oraz zadar wynikajacych z rzadowych programéw Pomocy spotecznej, badiz
innych ustaw majgcych na celu ochrone poziomu Zycia osob i rodzin,

11. koordynowanie pomocy i wsparcia na rzecz beneficjentéw pPomocy spofecznej
realizowanych przez terenowych pracownikéw socjalnych i organizacje pozarzadowe,

12, podnoszenie kwalifikacji pPoprzez udziat w kursach j szkoleniach doskonalacych
zawodowo.

C. WYMOGI KWALIFIKACYINE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) et e,
Wyksztatcenie wyisze humanistyczne,
2. Wymagany profil (specjalnosé): bez wymagan

3 KWalIfIKBCIE: vt s S tseesn ses sre et eeresenene sennns terereseseeerarens

w tym utrzymywanie kontaktéw Z IP, generowanie wnioskéw aplikacyjnych w ramach
funduszy europejskich, generowanie wnioskéw o ptatnos¢ w ramach funduszy

europejskich, prowadzenie dokumentacji projektowej, obstugi generatora whioskéw oraz

ze srodkéw Unii Europejskiej.
a) Doswiadczenie Zawodowe poza jednostkami samorzadowymi przy wykonywaniu

podobnych czynnoéci:

b) Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych, w tym na pokrewnych

stanowiskach:

5. Predyspozycje osobowosciowe:
Samodzielnos¢, komunikatywnos¢ umiejetnosé hawigzywania nowych kontaktéw

i utrzymywanie dobrych relacji z innymi, sumiennosé, doktadnosé¢, Zaangazowanie.



6.

Umiejetnosci zawodowe:

Obstuga komputera i urzadzen biurowych, umiejetnos¢ interpretacji i stosowania
przepiséw z zakresu pozyskiwania i wydatkowania $rodkéw Unii Europejskiej, obstugi
generatora wnioskéw oraz obstuga centralnego systemu teleinformatycznego SL
w projektach wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej. umiejetnosé sprawnej
i efektywnej organizacji pracy i zarzadzania zespotem pracowniczym, umiejetnosé
rozwigzywania konfliktéw pracowniczych, umiejetnos¢ pracy w grupie, samodzielnos¢,

odpowiedzialnogé.

UPRAWNIENIA

Uprawnienia wynikajace z ustawy o pracownikach samorzadowych oraz ustawy o pomocy

spotecznej.

ZASADY WSPOLZALEZNOSCI StUZBOWE]

1.
2.

Bezposredni przetozony: Kierownik Sekcji Strategii, Programéw i Sprawozdawczosci.

Przetozony wyiszego stopnia: Zastepca Dyrektora MOPR ds. Pomocy S’rodowiskowej.

OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

pomieszczenia biurowe w budynku pietrowym bez windy przy ul. Ogniowej 8/10 we
Witoctawku, stanowisko pracy miesci sig na 2 pietrze budynku, praca wymaga poruszania
si¢ miedzy pokojami w budynku,,

praca przy komputerze,

peten wymiar czasu pracy

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialnoéci pracownika na stanowiskuy:

— odpowiedzialnosé¢ porzadkowa i materialna: Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka

Pomocy Rodzinie we Wioctawku oraz art. 108 — 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.

Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 . poz. 1320),

— odpowiedzialnoéé karna za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 266 ustawy

z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1444),



— odpowiedzialnoéé karna w zakresie ochrony danych osobowych: rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. W sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dz. Urz.
UE.L.2016, nr 119) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(t.j. D2.U. 2 2019 r. poz. 1781 ze zm.),

— odpowiedzialno$é za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ustaw z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj. Dz. U.
22019 r. poz. 1440 ze zm.),

— odpowiedzialnos¢ majatkowa: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci
majgtkowej funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (t.j. Dz.U. z 2016 r.

poz. 1169).

H.  WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzgtinformatyczny:

— zestaw komputerowy

2. Oprogramowanie:

— MS Office

3. Srodki facznosci:
— telefon
— fax

— poczta e-mail

4. Inne urzadzenia:
— kserokopiarka

— drukarka



— niszczarka

l. - INNE WYZNACZNIK| OKRESLAJACE INDYWIDUALNY CHARAKTER DANEGO STANOWISKA PRACY

Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

znajomosé Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we
Wioctawku,

znajomos¢ przepiséw ustawy prawo zaméwien publicznych,

Znajomos¢  obstugi generatora wnioskéw oraz obstuga centralnego systemu

teleinformatycznego SL w projektach wspdtfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.

Opis stanowiska sporzadzit:

{data, podpis i piecze¢ kierownika komérki
organizacyjnej lub osoby Upowaznionej)



