imie i nazwisko pracownika

nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

Kierownik

2. Wydziat / Komoérka organizacyjna:

Srodowiskowy Dom Samopomocy

3. Symbol wydziatu / komérki organizacyjne;j:

SDS

4. Zasady wspolzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: |l Zastepca Prezydenta Miasta Leszna

Przetozony wyzszego stopnia: Prezydent Miasta Leszna

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

a/ nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk:

b/ nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym:

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

al pracownik zastepuje:

b/ pracownik jest zastepowany przez:

c/ pracownik wspétpracuje z:

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkéw / zadan:

Zadania gtéwne:
1.

kierowanie i koordynowanie pracg Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lesznie
przeznaczonego dla o0so6b dorostych przewlekle chorych  psychicznie
i Z niepetnosprawnoscig intelektualng,

wykonywanie zadan wynikajgcych ze statutu, programow dziatalno$ci i regulaminu
organizacyjnego SDS-u,

zapewnienie nalezytej organizacji pracy, sprawnosci i skutecznosci funkcjonowania
SDS-u,

nadzér merytoryczny nad pracg zespotu terapeutycznego oraz prowadzong
dokumentacja,

biezgce Sledzenie zmian w przepisach i zapoznanie z aktualnie obowigzujgcymi
ustawami i rozporzgdzeniami, informowanie o nich pracownikéw,

opracowywanie regulacji wewnetrznych na potrzeby sprawnego funkcjonowania
SDS-u,




7. opracowywanie sprawozdan i planéw pracy SDS-u,

8. sporzadzanie rocznego planu finansowego SDS-u,

9. przestrzeganie dyscypliny finansowej i budzetowej jednostki,

10. prowadzenie gospodarki finansowej SDS-u, zabieganie o $rodki na pokrycie
dziatalnosci programowej SDS-u,

11.wykonywanie czynnosci zwierzchnika stuzbowego wobec zatrudnionych
pracownikéw,

12. reprezentowanie SDS-u na zewnatrz, nawigzywanie wspodipracy ze $rodowiskiem

lokalnym, rodzicami/opiekunami uczestnikow oraz instytucjami dziatajgcymi na rzecz
0séb niepetnosprawnych,

13. utrzymywanie wymaganego stanu osobowego uczestnikéw SDS-u,

14. kwalifikowanie — uczestnikéw do korzystania z ustug SDS-u  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

15. nadzorowanie prawidlowego zaspokajania potrzeb socjalnych, zdrowotnych,
bytowych i kulturalnych uczestnikéw SDS-u oraz troska o wysoki poziom
Swiadczonych ustug,

16. wykazywanie wrazliwosci, opiekunczosci, troskliwosci i zyczliwosci w stosunku
do uczestnikéw SDS-u.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

1. za organizacje i efektywnosé pracy,

2. za prawidiowe i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkow,

3. za przestrzeganie zachowania tajemnicy stuzbowej w szczegdlnosci w sprawach
dotyczacych uczestnikéw SDS,

4. za zdrowie i bezpieczenstwo uczestnikéw SDS na terenie jak i poza SDS-em
w zwigzku z dziatalnoscig (spacery, wycieczki itp.).

3. Zakres uprawnien:

Uprawnienia wynikajgce z Kodeksu Pracy i z zaktadowego Regulaminu Pracy.

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztatcenie pracownika:

konieczne: wyzsze na kierunku majgcym zastosowanie przy sSwiadczeniu ustug
w $rodowiskowym domu samopomocy m.in. psychologia, psychiatria, socjologia,
pedagogika, nauki o rodzinie, praca socjalna lub polityka spoteczna, specjalizacja z zakresu
organizacji pomocy spotecznej zgodnie z art.122 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej.

pozadane:

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna: 5-letni staz pracy, w tym co najmniej 3-letni staz pracy w pomocy spofecznej
oraz co najmniej potroczne doswiadczenie zawodowe polegajgce na realizacji ustug
dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi,

pozadana: doswiadczenie w pracy w administracji publicznej, doswiadczenie
w zarzgdzaniu zespotem ludzkim.

3. Uprawnienia

konieczne:

pozadane:




4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Ustawa o0 pomocy spotecznej,

Ustawa o pracownikach samorzgdowych,

Ustawa o0 samorzgdzie gminnym,

Ustawa o samorzgdzie powiatowym,

Ustawa o finansach publicznych,

Kodeks postepowania administracyjnego,

Kodeks pracy,

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie sSrodowiskowych
doméw samopomocy.

N~ LNE

Sprawna i efektywna organizacja pracy, odpowiedzialno$¢, zaangazowanie w realizowaniu
powierzonych zadan, systematycznos¢, umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych i/lub
pod presjg czasu.

5. Obstuga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia, urzgdzenia:

praca wymaga:

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnieh stanowiska: Kierownik
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lesznie.

data i podpis bezpo$redniego przetozonego

Oswiadczam, ze tres¢ niniejszego ,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana
i zobowigzuje sie do jej Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci prawnej
i dyscyplinarnej.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




