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KARTA OPISU STANOWISKA
1. Komérka organizacyjna: Wydziat Spraw Spotecznych

2. Nazwa stanowiska: pomoc administracyjna ds. realizacji zadan z zakresu pomdé;}
spotecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej.

3. Po&ieg{oéé stuzbowa:
- stanowisko podlega: Dyrektorowi Wydziatu
- stanowisku podlegajg: -------

4. Cel stanowiska:

- pomoc w czynnasciach zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru organizacyjnego nad
placowkami opiekunczo — wychowawczymi i pomocy spotecznej oraz wspieraniem
realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej oraz ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej,

- pomoc w zapewnieniu sprawnego funkcjonowania Chetmskiej Rady Seniorow.

5. Wymagania dotyczace wyksztalcenia:
- niezbedne: érednie ekonomiczne, administracyjne,

- pozadane; ------------




EPoiqdane umiejetnosci:
Umiejetnoéci techniczne;
- znajomo$¢ obstugi komputera,
- obstuga sprzetu biurowego.
Umiejetnoséci praktyczne;
- umiejetno$é sporzadzania wnioskow, informaciji, raportéw i analiz,
- znajomo$¢ przepiséw z zakresu administracji samorzgdowej,
- Znajomo$é przepiséw prawnych w zakresie wymaganym na danym stanowisku.
Umiejetnosci interpersonalne;
- umiejetnoé¢ radzenia sobie W trudnych sytuacjach,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- systematycznosé.

7. Uprawnienia:
- parafowanie pism zgodnie z zakresem czynno$ci

8. Zastepstwa:

CZYNN@: ---rmmmemmmommmans

bierne: stanowisko ds realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej, wspierania
rodziny i systemu pieczy zastepczej.

9, Zakres czynnosci:

1. Pomoc przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy 0 pomocy spotecznej
oraz ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, nalezgcych
do kompetencji gminy i powiatu, a w szczegoInosci przy:

- opracowywaniu programow i strategii w zakresie pomocy spotecznej,

- wykonywaniu czynnosci zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem oraz
likwidacjg placoéwek opiekunczo — wychowawczych i pomocy spotecznej,

- wykonywaniu czynnosci zwigzanych z zawieraniem porozumien
dotyczacych dzieci umieszczanych w pieczy zastepczej,

- prowadzeniu rejestru placowek wsparcia dziennego

- wykonywaniu zadan publicznych w zakresie pomocy osobom bezdomnym.
2. Pomoc w sprawowaniu nadzoru organizacyjnego nad dziatalnoscig:

- Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Chelmie,

- Chetmskiego Centrum Pomocy Dziecku i Rodzinie w Chetmie,

o - Domu Matych Dzieci w Cheimie,
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- Osrodka Interwencji Kryzysowej w Chetmie,
- Centrum Integracji Spotecznej w Chetmie,

- Srodowiskowego Domu Samopomocy
obejmujacego w szczegolnosci:

- prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem dyrektoréw
jednostek podleglych oraz opracowywanie dla nich zakresow obowigzkow,

- wnioskowanie w sprawach wynagradzania, nagradzania, premiowania
dyrektoréw nadzorowanych jednostek,

- przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen oraz opiniowanie
w sprawach organizacyjnych nadzorowanych jednostek.

3. Pomoc w podejmowaniu dziatan i wzmacnianiu inicjatyw na rzecz rozwoju
ekonomii spotecznej oraz promocji zatrudnienia i aktywnosci na lokalnym
rynku pracy oso6b i grup narazonych na wykluczenie spoteczne.

4. Pomoc w prowadzeniu czynnosci wyjasniajagcych w sprawach przyjec
interesantow oraz skarg i zazalen w zakresie realizowanych zadan.

5. Pomoc w podejmowaniu inicjatyw na rzecz realizacji przedsiewzigc
majgcych na celu pozyskiwanie $rodkow z zewnetrznych Zrodet

finansowania.

6. Pomoc w opracowywaniu projektow odpowiedzi na interpelacje oraz wnioski
radnych i Komisji Rady.

7. Pomoc w opracowywaniu sprawozdan z wykonanych zadan okreslonych
w obowigzujgcych przepisach, planach pracy, kontroli oraz sprawozdain
informacji wynikajgcych z odrebnych przepiséw badz tez na polecenie
zwierzchnikow.

8. Pomoc w prowadzeniu spraw organizacyjnych i merytorycznych zwigzanych
z funkcjonowaniem Chetmskiej Rady Seniorow.

9. Pomoc w przygotowywaniu projektow uchwaty Rady Miasta dotyczacych
powyzszej tematyki.

10. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z realizacja zadan na
stanowisku pracy zleconych przez Dyrektora Wydziatu.

11.Nalezyte prowadzenie akt, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
instrukcjg kancelaryjng i archiwalng.

12.Dokonywanie samooceny kontroli zarzgdczej.
13.Samokontrola na stanowisku pracy.
14. Pomoc w rozpatrywaniu skarg w/z realizowanych zadan.

10. Odpowiedzialnos¢ za:
- bezwzgledne przestrzeganie informacji niejawnych,

- przestrzeganie przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych oraz
udostepnienie informacji publicznych,
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- przestrzeganie regulaminu pracy, przepisow bhp i p/poz,

- znajomosé przepiséw samorzadowych oraz obowigzujgcych na stanowisku pracy,
_ wiasciwe, sumienne i doktadne wykonywanie obowigzkow stuzbowych,

- terminowe zatatwianie spraw,

- dbanie o dobro i mienie Urzedu.
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Otrzymatemftam/
Przyjmuje do wiadomosci i stosowania.
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