OPIS STANOWISKA PRACY
1. Nazwa stanowiska pracy:

Zastepca kierownika w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Gostyniu —
stanowisko urzednicze

2. Charakterystyka i cel pracy:

Stanowisko zastgpcy kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gostyniu
obejmuje wspotkierowanie jednostka organizacyjng pomocy spolecznej, wspieranie kierownika
w zakresie zarzadzania pracg O$rodka oraz nadzor nad realizacjg zadan statutowych.

Celem pracy zastgpcy kierownika jest zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowej realizacji
zadan Osrodka Pomocy Spotecznej, wspieranie kierownika w zarzadzaniu jednostka oraz dbanie
o wysoka jakos¢ $wiadczonych ustug spotecznych. Stanowisko to ma na celu wzmacnianie
efektywnosci dziatan OPS, zapewnienie zgodno$ci z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz
tworzenie warunkow do skutecznej pomocy osobom i rodzinom w trudnej sytuacji zyciowej.

3. Zakres obowiazkow:

Pracownik odpowiada za:

1. prawidlowa 1 terminowa oraz rzetelng realizacj¢ zadan zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

prawidtowe i rzetelne przygotowanie sprawozdan i informacji,

dbato$¢ o mienie zaktadu i $rodki publiczne z zakresu swojego dziatania,

przestrzeganie przepisow ochrony danych osobowych,

przestrzeganie przepisOw o ochronie tajemnicy zawodowej i stuzbowej,

nalezyte prowadzenie i przechowywanie dokumentacji,

kompletowanie, przechowywanie i zdawanie prowadzonych akt do sktadnicy akt,
przejmowanie inicjatywy 1 odpowiedzialno$ci przy wykonywaniu obowigzkow
pracowniczych,

9. zastgpstwo innego pracownika na rownorzednym stanowisku.
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Z.akres czynnosci :

Kierownik jednostki powierza obowiazki i odpowiedzialno$¢ Zastepcy kierownika w zakresie:
1. wspierania kierownika w organizowaniu pracy MGOPS i nadzorowaniu realizacji zadan sta-
tutowych;
2. zastgpowanie kierownika podczas jego nieobecnosci,
3. przygotowywanie 1 wydawanie decyzji administracyjnych, zgodnie z wydanymi
upowaznieniami i pelnomocnictwami
4. zatatwianie spraw shluzbowych zlecanych doraznie przez kierownika MGOPS i burmistrza
gminy
zarzadzanie pracg Dzialu pomocy Spotecznej i Zespolu Ustug Opiekunczych;
nadzorowanie prowadzenia kontroli wstepnej;
7. prowadzenie biezacej kontroli czynnosci podlegtego dzialu 1 zespolu oraz jej
dokumentowanie;
8. opracowywanie planu dzialania na rok nastepny, w terminie okreslonym w regulaminie
kontroli zarzadczej;
9. podejmowanie inicjatyw usprawniajacych prace podleglego dzialu i zespotu oraz
funkcjonowania Osrodka;
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30.

31.

wspoétdzialanie z gldéwnym ksiggowym przy opracowywaniu i realizacji planu dochodéw i
wydatkow;

biezaca analiza zaangazowania S$rodkow przeznaczonych na wydatki we wszystkich
rodzajach realizowanych zadan przez podlegty dzial i zespot;

. koordynowanie i wykonanie przygotowywania w szczegdlnosci ocen, sprawozdan, analiz i

informacji z realizacji zadan podlegtego dziatu 1 zespotu;

wspoétdzialanie w zakresie sprawnej obstugi oraz realizacji spraw klientoéw Osrodka;
przygotowanie materiatlow okreslajacych potrzeby pomocy spotecznej;

nadzoér nad biezagcym uaktualnianiem bazy danych systemu ,POMOST”, w tym
sprawdzanie zgodno$ci naniesionych danych przez podlegtych pracownikow;

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $§wiadczenia z
pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;

pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup 1 sSrodowisk spotecznych;

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powolania instytucji §wiadczacej ustugi stuzace poprawie sytuacji takich
0s0b 1 rodzin;

wspotuczestniczenie w  inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych, lokalnych programoéw lub projektdow pomocy spolecznej finansowanych ze
srodkow zewnetrznych ukierunkowanych na podniesienie jakos$ci zycia;

diagnozowanie potrzeb, planowanie, wdrazanie i nadzorowanie programéw rzadowych i
ostonowych;

. wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami zewn¢trznymi;
. nadzorowanie jakosci §wiadczonych ustug — poprzez kontrole, analiz¢ dokumentacji 1

rozmowy z klientami oraz pracownikami;
prowadzenie dokumentacji i zestawien dotyczacych realizowanych ustug;
opracowywanie sprawozdan merytorycznych i statystycznych do instytucji nadrzednych
(np. MPiPS, PFRON, GUS) dotyczacych ustug opiekunczych, specjalistycznych,
wytchnieniowych i asystenckich;
tworzenie zapotrzebowania finansowego na realizacje poszczegdlnych ustlug w ujeciu
rocznym i kwartalnym, w tym:

— kosztow wynagrodzen personelu,

— zapotrzebowania na $rodki trwale i materiaty,

— wydatkow na wspodlpracg z podmiotami zewngtrznymi;
wspolpraca z dzialem finansowo-ksiggowym MGOPS przy opracowywaniu plandéw
finansowych, korekt budzetowych oraz rozliczen projektéw;
wspolpraca z dzialem kadr i administracji w zakresie rekrutacji, uméw 1 organizacji pracy
zespotu opiekunow 1 asystentow;
analiza lokalnych potrzeb §rodowiskowych w zakresie opieki, samodzielnos$ci 1 dostgpnosci
ustug wspierajacych;
udziat w opracowywaniu i realizacji strategii, programow lokalnych oraz projektéw
dotyczacych opieki dlugoterminowej i wsparcia 0séb z niepelnosprawnosciami;
wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien kierownika;
wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien kierownika O$rodka.

4. Przelozeni:
- stanowisko podlega bezposrednio kierownikowi MGOPS

5. Forma zatrudnienia:
- umowa o prac¢ na czas okreslony,



- umowa o prace na czas okre$lony z mozliwoscia przedluzenia na czas nieokreslony,

- umowa na czas nieokreslony,
- inne umowa na zastepstwo.
* podkresli¢ forme zatrudnienia pracownika

CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU:

1. Wyksztalcenie:

Wyksztatcenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 roku
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

Wysoko$¢ wynagrodzenia ustalona na podstawie:

1. rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych,

2. zarzadzenia Kierownika MGOPS nr Nr K.021.11.2026 z dnia 10 marca 2026 roku w sprawie
Regulaminu wynagradzania pracownikow MGOPS Gostyh.

2. Wymagania:
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Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Niekaralnos$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie lub przestepstwo skarbowe.
Wyksztatcenie wyzsze — preferowane kierunki: praca socjalna, pedagogika, psychologia, so-
cjologia, ekonomia, administracja, prawo lub inne pokrewne umozliwiajace wykonywanie
zadah w pomocy spotecznej. Posiadanie:

a. minimum 5-letniego stazu pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy w pomocy
spotecznej;

b. posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spotecznej zgodnie z art. 122
ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej;

Znajomos¢ ustaw:

Ustawa o pomocy spotecznej — fundament dziatalnosci OPS.

Ustawa o §wiadczeniach rodzinnych.

Ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentow (fundusz alimentacyjny).
Ustawa o dodatkach mieszkaniowych.

Ustawa o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

Ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

Ustawa o zatrudnieniu socjalnym.

Ustawa o przeciwdzialaniu przemocy domowe;j.

Ustawa o samorzadzie gminnym.

Ustawa o pracownikach samorzagdowych.

Ustawa o dzialalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Kodeks postepowania administracyjnego (KPA) — prowadzenie postgpowan i wydawa-
nie decyzji.

Ustawa o finansach publicznych (w tym dyscyplina finanséw publicznych).

Ustawa o rachunkowosci.

Rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczos$ci budzetowe;.
Zasady kontroli zarzadczej 1 audytu wewngtrznego

Ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych.

Ustawa o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych.
Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.



- Ustawa o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnospraw-
nych.

- Ustawa o ochronie danych osobowych.

- Ustawa o dostgpie do informacji publiczne;j.

- Prawo zamowien publicznych (w zakresie funkcjonowania jednostki).

- Kodeks pracy — w zakresie nadzoru nad personelem.

- Kodeks cywilny 1 Kodeks rodzinny i opiekunczy — w konteks$cie spraw rodzinnych i
opiekunczych.

- Lokalne akty prawa miejscowego — statut OPS, regulamin organizacyjny, uchwaly Rady
Miejskiej dotyczace pomocy spoteczne;.

3. Uprawnienia:

Uprawnienia pracownika samorzadowego okresla rozdzial 4 (art. 36-43) ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych, przepisy Regulaminu pracy MGOPS Gostyh oraz przepisy
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy.

Ponadto pracownik ma prawo:

1. uzyska¢ od przetozonego wskazdéwki odnosnie sposobu zatatwiania powierzonych czynnosci
1 spraw,

2. sktada¢ wnioski w zakresie usprawnien dziatalnosci Osrodka i zatatwiania spraw.

4. Umiejetnosci:

Umiejetnos$¢ interpretacji przepisow prawnych.

Umiejetno$¢ kierowania zespotem.

Dobra komunikacja i umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow.

Wiedza z zakresu pozyskiwania §rodkdw pozabudzetowych.

Umiejetnos¢ opracowywania projektéw aktow prawnych;

Umiejetnos$¢ podejmowania decyzji;

Umiejetnos¢ analizy dokumentow 1 sporzadzania pism urzgdowych;

Predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé
skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialno$¢, terminowos¢, rzetelnos$¢, sumiennosc,
obowigzkowo$¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi, wysoka kultura osobista;

9. Bardzo dobra organizacja czasu pracy;

10. Dobra znajomo$¢ obstugi komputera.

11. Prawo jazdy kat. B.
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MAETRYCZKA OPISU

Opis stanowiska sporzadzi: Karina Mietlinska
Zatwierdzil........cooeiiiniiiiiiiiiiiiii

Potwierdzam  wlasnor¢gcznym  podpisem, ze niniejszy zakres zadan, obowigzkow

1 odpowiedzialnosci z tytulu zajmowanego stanowiska jest mi znany 1 zobowigzuje si¢ do Scistego
jego przestrzegania.

(imig i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujacej opisywane stanowisko pracy)



