ZAKRES CZYNNOŚCI
Pani/a                                                        zatrudnionej/ego
na stanowisku pracownika socjalnego w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie                         w Zambrowie.

Na podstawie § 9 i § 10 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zambrowie uchwalonego Uchwałą Nr 39/07 Zarządu Powiatu Zambrowskiego             z dnia 20 listopada 2007 r. ustalam Pani/u zakres czynności:
I Celem stanowiska pracy jest:
Organizowanie opieki i wychowania dzieciom całkowicie lub częściowo pozbawionym opieki rodziców oraz dzieciom niedostosowanym społecznie.

II Zakres ogólnych obowiązków pracownika:

1. podstawowe obowiązki pracownika samorządowego regulują przepisy art. 15-19 ustawy 
z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r.  Nr 142, poz. 1593 ze zm.), odpowiednie przepisy Kodeksu Pracy oraz art. 119 ustawy z 12 marca 2004 r. 

o pomocy społecznej (tekst jednolity z 2008 r. Dz. U. Nr 115, poz. 728 ze zm.)
2. ponadto pracownik obowiązany jest:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywać przydzielone obowiązki oraz prace powierzone,

2) informować przełożonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniałych problemach,

3) przestrzegać ustalonego w zakładzie porządku,

4) przestrzegać przepisów i zasad BHP oraz przepisów p.poż.,

5) należycie dbać o mienie zakładu tj. miejsce pracy, powierzony sprzęt, narzędzia pracy, materiały itp.,
6) kształtować właściwą atmosferę w pracy.

III Zakres szczegółowy obowiązków pracownika na zajmowanym stanowisku pracy:

1. Przeprowadzanie wywiadów środowiskowych niezbędnych do wydania decyzji administracyjnej.
2. Interwencja i pomoc w kryzysie rodziny.

3. Pomoc psychologiczna, pedagogiczna, socjalna dziecku krzywdzonemu, osobie dorosłej doznającej przemocy.
4. Praca psychologiczna, pedagogiczna, socjalna z osobami stosującymi przemoc.

5. Praca zespołowa w planowaniu strategii i pomaganiu osobom uwikłanym w przemoc rodzinną.

6. Prowadzenie działalności informacyjnej, edukacyjnej przeciwdziałającej przemocy               w rodzinie.

7. Podejmowanie inicjatyw  i prowadzenie poradnictwa na rzecz rozwoju rodziny.

8. Prowadzenie poradnictwa i doradztwa psychologiczno – pedagogicznego dla rodzin zastępczych.

9. Przygotowywanie umów cywilno – prawnych w razie pilnego umieszczenia dziecka    w rodzinie zastępczej oraz porozumień w sprawie umieszczenia dziecka w rodzinie zastępczej, placówce opiekuńczo – wychowawczej i wysokości wydatków na jego utrzymanie.

10. Przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do przygotowania decyzji naliczającej odpłatność rodzicom zobowiązanym do ponoszenia odpłatności za pobyt dzieci              w rodzinie zastępczej oraz rodzicom lub opiekunom prawnym dziecka za pobyt dziecka w placówce opiekuńczo – wychowawczej.

11. Współpraca  z organizacjami pozarządowymi, samorządem terytorialnym, zakładami pracy i innymi instytucjami w zakresie pomocy społecznej.
12. Podejmowanie działań związanych z profilaktyką i rozwiązywaniem problemów oraz wykluczeniu społecznemu.
13. Prowadzenie merytoryczne dokumentacji dotyczącej rodzin zastępczych, wychowanków z rodzin i placówek opiekuńczo – wychowawczych                                      i resocjalizacyjnych.

14. Udzielanie pomocy na kontynuowanie nauki, usamodzielnienie i integrację                      ze środowiskiem oraz opracowywanie indywidualnych planów usamodzielnienia osobom opuszczającym rodziny zastępcze, placówki opiekuńczo – wychowawcze, domy pomocy społecznej, schroniska dla nieletnich, zakłady poprawcze, specjalne ośrodki szkolno – wychowawcze i młodzieżowe ośrodki wychowawcze.

15. Organizowanie i przygotowywanie szkoleń, pomocy metodycznej dla pracowników socjalnych, pedagogów.

16. Doradztwo metodyczne w zakresie zajmowanego stanowiska.

17. Zajmowanie się reintegracją społeczną w powiecie.

18. Opracowywanie analiz i ocen stanu potrzeb pomocy społecznej w rejonie działania.
19. Opracowywanie powiatowej strategii rozwiązywania problemów społecznych oraz diagnozowanie sytuacji socjalnej i potrzeb środowiskowych w zakresie interwencji kryzysowej.

20. Organizowanie pomocy rodzinom mającym trudności w wychowaniu dzieci.

21. Współorganizowanie zajęć o charakterze profilaktyczno – wychowawczym                          i terapeutycznym dla rodzin.
22. Organizowanie wsparcia, opracowywanie indywidualnych programów integracji uchodźcom.

23. Realizacja zadań wynikających z ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,                       o przeciwdziałaniu narkomani, o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi.

24. Organizowanie i zapewnienie funkcjonowania powiatowych ośrodków wsparcia              w tym także dla osób z zaburzeniami psychicznymi o zasięgu ponadlokalnym oraz ośrodka interwencji kryzysowej.

25. Udzielanie informacji oraz reprezentowanie interesów petentów. 
26. Realizacja programów celowych.

27. Opracowywanie materiałów w zakresie statystyki – sprawozdawczości z zadań wynikających z zakresu czynności.
28. Wysyłanie pism związanych z funkcjonowaniem Centrum.

29. Inne prace zlecone przez kierownika.
IV Uprawnienia pracownika:
1. Podstawowe uprawnienia pracownika samorządowego regulują przepisy art. 20-23 ustawy o pracownikach samorządowych, odpowiednie przepisy Kodeksu Pracy oraz art. 121 ustawy o pomocy społecznej.

2. W zakresie wykonywania obowiązków określonych w niniejszym zakresie czynności pracownik ma uprawnienia związane z zapewnieniem właściwych warunków pracy                  i zaopatrzenia w niezbędne maszyny, urządzenia biurowe oraz materiały kancelaryjne.

3. W celu zapewnienia pogłębienia wiedzy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych zapewnia się możliwość udziału w szkoleniach i kursach, niezbędną lekturę i akty normatywne regulujące sprawy związane z organizacją i funkcjonowaniem Centrum.

V Zasady odpowiedzialności pracownika:
1. Ponosi Pani/an odpowiedzialność za całokształt merytoryczny spraw objętych obowiązkami wyżej wymienionymi, a w szczególności:

1) za terminowe i właściwe pod względem merytorycznym i formalnym wykonywanie obowiązków służbowych,

2) porządkową lub dyscyplinarną za naruszenie obowiązków pracowniczych,

3) majątkową za szkody wyrządzone zakładowi pracy,

4) przestrzeganie zasad wynikających z regulaminu pracy w Centrum. 

Niniejszy zakres czynności przyjmuję do wiadomości i realizacji.
Zambrów, dnia ………………….
