FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogéine dotyczace stanowiska pracy:

1. Stanowisko:

ds. rodziny

2. Symbol stanowiska:

|

3. Wydziat:

| Wydziat Polityki Spotecznej

B. Wymogi kwalifikacyjne:
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty):

wyzsze

2. Wymagany profil (specjalnos¢):

|administracja, prawo, resocjalizacja lub pedagogika

3. Obligatoryjne uprawnienia:

4. Doswiadczenie zawodowe:

co najmniej 3 lata stazu pracy w jednostkach administracji samorzadowe;j

5. Predyspozycje osobowos$ciowe:

Kultura osobista,

Pracowito$¢, sumienno$¢, samodzielnosé,

Komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,

Zdyscyplinowanie, lojalno$¢,

Stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

Dyspozycyjnos¢.

6. Umiejetnosci zawodowe:

Umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa materialnego oraz procedur,

Biegta obstuga komputera i programéw biurowych,

Umiejetnos¢ korzystania z sieci Internet, obstuga poczty elektroniczne;.

C. Zasady wspéizaleznosci stuzbowej:

1. Bezposredni przetozony:

| Naczelnik Wydziatu Polityki Spotecznej

2. Przetozony wyzszego stopnia:

| Prezydent Miasta




D. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Zadania gtowne:

1 Planowanie i nadzorowanie wydatkéw w zakresie opieki nad dzieémi
| umieszczanymi w pieczy zastepcze;.
Przygotowanie i prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z finansami
2. |wydziatu w zakresie wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej.
Opracowanie zgodnie z zaleceniami Prezydenta Miasta budzetu dotyczacego
3 realizacji zadan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej oraz
| prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie.
A Rozliczanie dokumentéw ksiegowych z zakresu ponoszenia opfat za pobyt
" | dzieci w réznych formach pieczy zastepczej.
5 Tworzenie dokumentéw strategicznych i opracowywanie raportéw z ich
| realizacji.
Planowanie, wdrazanie, realizacja oraz monitoring programéw wspierajgcych
6. |rodziny, a takze programéw w zakresie profilaktyki uzaleznien oraz profilaktyki
zdrowotnej.
7. |Wspotpraca ze stowarzyszeniami w zakresie wspierania rodzin.
8 Przygotowanie i obstuga spotkan rad dziatajacych przy Prezydencie Miasta
" |Etku — Rada Rodziny przy Prezydencie Miasta Etku.
9. |Organizacja oraz koordynacja Dni Rodziny.
Organizacja spotkan i konferencji oraz podejmowanie inicjatyw na rzecz
10. |rodzin: festyny, konferencje miedzypokoleniowe, pikniki.
11 Podejmowanie inicjatyw na rzecz rozwigzywania probleméw spofecznych w
" | miescie Etku;
Przygotowywanie materiatbw na sesje oraz komisje Rady Miasta, a takze
13 posiedzenia Prezydenta w zakresie tematéw wynikajacych z zakresu
" | czynno&ci.
Wspétdziatanie z wilasciwymi  wydziatami  urzedu oraz instytucjami
14. |zewnetrznymi w zakresie realizacji powyzszych zadan.
15 Archiwizacja akt z zakresu prowadzonych spraw zgodnie z obowigzujaca
" | instrukcjg kancelaryjna.
Realizacja zadan i wymogow wynikajacych z Systemu Zarzadzania Jakoscig
16. |Urzedu Miasta Etku.




2. Zakres obowigzkow:

—

Przestrzeganie prawa.

bezstronnie.

Wykonywanie powierzonych czynnosci i zadan: sumiennie, sprawnie,

Zachowanie tajemnicy stuzbowej.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami.

Zachowanie sie z godnos$cia w miejscu pracy i poza nim.

Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

Stosowanie procedur na danym stanowisku pracy oraz wdrazanie
i doskonalenie systemu zarzadzania jako$cia.

Przestrzeganie Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta.
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ppoz.

Przestrzeganie przepiséw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

=
o

Wihasciwe uzytkowanie mienia gminy, stanowigcego wyposazenie stanowiska
pracy i pomieszczen biurowych.

3.0dpowiedzialnos¢ ( w szczegodlnosci):

Za przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa .

Za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Za przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.
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pracy | pomieszczen biurowych.

Za witasciwe uzytkowanie mienia gminy, stanowigcego wyposazenie stanowiska

4. Uprawnienia - zakres uprawnien okresla:

1. | Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Etku.

2. | Przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

3. | Przepisy ustawy — Kodeks Pracy.

5. Ocena realizacji zadan:

biezaca, kontrola
wewnetrzna, kontrola
wyrywkowa, badanie

zadowolenia klienta urzedu —

ankieta,

Podmiot dokonujacy Metoda oceny Mierniki oceny
oceny
Monitoring realizowanych Stopien realizacji zadan,
Naczelnik Wydziatu procesow, obserwacja Efektywnosé,

Terminowosé,
Stopien zadowolenia
klienta urzedu,
llos¢ zazalen i skarg.




E. Kontakty:

1. Kluczowe kontakty
zewnetrzne

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej, instytucje kultury samorzadu
miasta Etk, media lokalne.

2. Kluczowe kontakty
wewnetrzne

Komorki organizacyjne Urzedu Miasta.

F. Udzial w zespotach zadaniowych i roboczych:

| Doraznie — w zalezno$ci od potrzeb.

G. Wyposazenie stanowiska pracy:

1. Sprzet informatyczny:

| Komputer

2. Srodki facznosci:

| telefon, sie¢ Internet,

3. Inne urzadzenia:

| kopiarka, drukarka,

4. Srodki transportu:

H. Fizyczne warunki pracy:

Ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu
wykonywania czynnos$ci zawodowych.

nie wystepujg

Etk.

Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych poza Miasto

niska (2 - 3) wyjazdy w ciggu
roku




