A.

1.

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

INFORMACJE OGOLNE

Nazwa stanowiska pracy:

Kierownik Dziennego Domu Pobytu ,,Senior+” w Bukdwece.

2.

Placoéwka organizacyjna wlasciwa dla stanowiska pracy:

Dzienny Dom pobytu Senior + w Bukowce., Bukowka 50b, 8-420 Lubawka

B.

l.

C.

10.

1.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

WYMAGANIA FORMALNE

Wymagane wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly, wymagany profil lub specjalnos¢)
uprawnienia lub kwalifikacje, dos§wiadczenie zawodowe:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych;

oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;
. wyksztalcenie wyzsze (preferowana specjalizacja w zakresie pomocy spotecznej,

zarzadzania, administracji);

. posiadanie co najmniej 3 letniego okres stazu pracy w pomocy spolecznej oraz

specjalizacje z zakresu organizacji pomocy spoteczne;j.

. znajomos¢ przepisOw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, zwlaszcza w zakresie:

samorzadu gminnego, pracownikow samorzagdowych, prawa pracy, finansOw publicznych,
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ochrony danych osobowych, ustawy ora
rachunkowosci, kodeksu postepowania administracyjnego 1 instrukcji kancelaryjne;j;

. znajomos$¢ funkcjonowania systemu pomocy spolecznej oraz przepisOw prawnych

dotyczacych pomocy spolecznej
WYMAGANIA DODATKOWE

znajomos$¢ przepisOw z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego, pomocy
spotecznej, finanséw publicznych, zamdwien publicznych,

bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi komputera (biegta znajomo$¢ programu pakietu Ms
Office,

samodzielnos¢, doktadnos¢ i terminowos$¢ w wykonywaniu zadan;

wysoka kultura osobista;

umiejetnosci analityczne 1 interpersonalne;

umiejetnos$¢ pracy w zespole;

umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow 1 wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi.

mile widziane referencje



D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU I
ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zadania glowne

18. planowanie, organizowanie 1 nadzorowanie pracy Dziennego Domu Pobytu
,.Senior+” w Lubawce;
19. ponoszenie odpowiedzialnosci 1 kierowanie pracg Dziennego Domu Pobytu

»Senior+” w Lubawce, w celu zapewnienia odpowiedniej jakos$ci realizowanych zadan, a
w szczegllnosci:
- zapewnienie odpowiednich warunkdw pracy i organizowanie zaj¢¢ w jednostce,
- nadzér stuzbowy nad wykonywanymi przez pracownikow zadaniami,
- sporzadzanie zapotrzebowania do planu finansowo-rzeczowego jednostki
- ponoszenie odpowiedzialnosci za realizacje 1 wydatkowanie posiadanych srodkow planu
finansowo-rzeczowego jednostki,
- przygotowywanie rozliczen finansowych i merytorycznych przekazywanych jednostce
dotacji,
- odpowiedzialnos$¢ za gospodarke finansowg 1 materiatowg jednostki,
20. ustalanie wewngtrznej struktury organizacyjnej jednostki, a zwlaszcza okre$lenie
obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci pracownikéw  zatrudnionych na
poszczegolnych stanowiskach w formie regulaminu organizacyjnego,

21. podejmowanie koniecznych decyzji w sprawach dotyczacych merytorycznej
dziatalnos$ci Dziennego Domu Pobytu ,,Senior+” w Lubawce

22. zabezpieczenie mienia jednostki przed pozarem, kradzieza 1 wlamaniem,

23. okreslenie kierunku i przedmiotu kontroli wewngtrzne;.

F. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
Komputer. telefon

G. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Praca administracyjno-biurowa, w budynku parterowym Dziennego Domu pobytu. Budynek
posiada podjazd dla oso6b niepetnosprawnych.

Sporzadzit:



