Załącznik Nr 2

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY 

W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W ZAMBROWIE

A. INFORMACJE  OGÓLNE  DOTYCZĄCE  STANOWISKA  PRACY

1. Stanowisko  - pracownik socjalny

B. WYMOGI     KWALIFIKACYJNE

1. Wykształcenie - Pracownikiem socjalnym może być osoba, która spełnia co najmniej jeden 
z niżej wymienionych warunków: posiada dyplom ukończenia kolegium pracowników służb społecznych; ukończyła studia wyższe na kierunku praca socjalna; do dnia 31 grudnia 2013 r. ukończyła studia wyższe o specjalności przygotowującej do zawodu pracownika socjalnego 
na jednym z kierunków: pedagogika, pedagogika specjalna, politologia, polityka społeczna, psychologia, socjologia, nauki o rodzinie.
2. Obligatoryjne uprawnienia  - uprawnienia do wykonywania zawodu pracownika socjalnego   

3. Doświadczenie zawodowe:

   - doświadczenie zawodowe poza Centrum przy wykonywaniu podobnych czynności – mile widziana praktyka.
4. Predyspozycje osobowościowe - zdyscyplinowanie, obowiązkowość, odpowiedzialność, wysoka kultura osobista w kontaktach z interesantami, odporność na stres, opanowanie, umiejętność samodzielnego dochodzenia do wiedzy.

5. Umiejętności zawodowe 

– dobra znajomość obsługi programów komputerowych pakietu Windows, Microsoft Excel, Microsoft Word. Obsługa urządzeń kopiujących: kserokopiarki, drukarki, skanera.

C. ZASADY WSPÓŁZALEŻNOŚCI    SŁUŻBOWEJ
1. Bezpośredni przełożony – kierownik PCPR   

Uwagi dodatkowe:

a) pracownik jest służbowo odpowiedzialny wobec swego bezpośredniego przełożonego.

b) od każdej decyzji bezpośredniego przełożonego można się odwołać do przełożonego

      wyższego szczebla.

D. ZASADY   ZWIERZCHNICTWA   STANOWISK

1. Nazwy bezpośrednio podległych stanowisk  - 
2. Nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycznym   - 
E. ZASADY  ZASTĘPSTWA  NA   STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastępuje ( nazwa stanowiska ) – referenta ds. osób niepełnosprawnych

2. Osoba na stanowisku jest zastępowana przez ( nazwa stanowiska) - referenta ds. osób niepełnosprawnych

F. ZAKRES  ZADAŃ  WYKONYWANYCH   NA   STANOWISKU:

1. Zadania główne – organizowanie opieki i wychowania dzieciom całkowicie                          lub częściowo pozbawionym opieki rodziców oraz dzieciom niedostosowanym społecznie. 

2. Zadania pomocnicze: 

- szkolenia, specjalistyczne poradnictwo rodzinne i terapia rodzinna.

 3. Zadania okresowe:

– inwentaryzacja mienia, przygotowywanie materiałów do wyłączenia z zasobu,

- przeprowadzanie wywiadów środowiskowych,
- pomoc uchodźcom.

4. Zakłócenia działalności – nie przewiduje się 

5. Zakres ogólnych obowiązków   - podstawowe obowiązki regulują przepisy: 

- art. 119 ustawy z 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (tekst jednolity z 2008 r. Dz. U. 
Nr 115, poz. 728 ze zm.),

- art. 15-19 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.)

- przepisy Kodeksu Pracy,

- zakres czynności stanowiący załącznik do  pakietu informacyjnego dla kandydatów.

6. Szczególne prawa i obowiązki:

 - przepisy Kodeksu Pracy,

- art. 121 ustawy z 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (tekst jednolity z 2008 r. Dz. U. 

Nr 115, poz. 728 ze zm.),

- przepisy art. 20-23 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych             (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.)

- należy rzetelnie i efektywnie wykonywać przydzielone obowiązki, informować przełożonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniałych problemach, przestrzegać ustalonego w zakładzie porządku pracy, przestrzegać przepisy BHP i p. poż.,

- pracownik ma prawo do niezbędnej literatury, aktów normatywnych oraz możliwość udziału w szkoleniach i kursach.

7. Zakres i stopień samodzielności na stanowisku:

   - zakres -

   - stopień -

8. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku:

	
     Zakres

Rodzaj

	Centrum 

– wszyscy pracownicy
	Wewnątrz 

Wydziału

	administracyjne
	Nie są podejmowane
	Nie są podejmowane

	finansowe
	Nie są podejmowane
	Nie są podejmowane

	organizacyjne
	Nie są podejmowane
	Nie są podejmowane

	kierownicze
	Nie są podejmowane
	Nie są podejmowane

	personalne
	Nie są podejmowane
	Nie są podejmowane

	inne
	Nie są podejmowane
	Nie są podejmowane


G. ODPOWIEDZIALNOŚĆ  PRACOWNIKA:

1. zasady odpowiedzialności pracownika na stanowisku – porządkowa i dyscyplinarna               za naruszenie obowiązków, majątkowa za wyrządzone szkody, karna za naruszenie tajemnicy służbowej oraz ochrony danych osobowych. 

2. podmiot /przedmiot i zakres odpowiedzialności

	Odpowiedzialność
	Bardzo duży (skutki w skali Centrum )
	Duży ( skutki

w skali Centrum )
	Średni ( skutki

w skali Centrum )
	Niski ( skutki

w skali Centrum )

	
	bezpośredni
	pośredni
	bezpośredni
	pośredni
	bezpośredni
	pośredni
	bezpośredni
	pośredni

	administracyjna
	
	
	
	
	
	x
	
	

	finansowa
	
	
	
	
	
	x
	
	

	mienie
	
	
	
	
	x
	
	
	

	wyposażenie
	
	
	x
	
	
	
	
	

	pracownicy
	
	
	x
	
	
	
	
	


H. KONTAKTY  ZEWNĘTRZNE

1. Kluczowe kontakty zewnętrzne:

-  osoby fizyczne korzystające ze świadczeń pomocy społecznej,

- osoby fizyczne i prawne realizujące zadania z zakresu pomocy społecznej.

2. Kluczowe kontakty wewnętrzne:

- kierownik PCPR,

- inni pracownicy PCPR.
I. WYPOSAŻENIE  STANOWISKA  PRACY
1. Sprzęt informatyczny: komputer, drukarka, kserokopiarka.  

2. Oprogramowanie: Mikrosoft Word, Exel, Pomost

3. Środki łączności: telefon, fax, poczta e-mail, internet. 

4. Inne urządzenia: laptop.  

5. Środki transportu: w miarę możliwości i potrzeb samochód służbowy ze starostwa.

J.  FIZYCZNE  WARUNKI  PRACY

1. Uciążliwości fizyczne występujące w miejscu wykonywania czynności zawodowych:

- praca z komputerem. 

2. Częstotliwość wyjazdów służbowych:

- co pół roku oraz w razie potrzeby przeprowadzanie wywiadu środowiskowego.

K. PRZYWILEJE   I   ATRAKCJE    STANOWISKA

Stała, ciekawa praca z ludźmi, fundusz socjalny, możliwość doskonalenia zawodowego, praca w zespole o dużym doświadczeniu zawodowym.

L.  MOŻLIWOŚĆ  AWANSU  I ROZWOJU  PRZEZ  DANĄ PRACĘ

Zdobycie doświadczenia do pracy w administracji publicznej, możliwość awansu zawodowego.

Kierownik PCPR Zambrów

mgr Jadwiga Krajewska

19.08.2008 r.

