OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiskaracy: Koordynator pieczy zaghczej

1.1liczba etatow - 2

2. Komérka organizacyjna: zespo6t ds. pieczy zagiczej

4. Podstawa istnienia stanowiska pracy:

prowadzenie spraw zgdanych gtdwnie z realizagjustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy gastej oraz
ustawy o pomocy spotecznej

5. Warunki pracy:

wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego:

XIV kategoria zaszeregowaniaod 1.700,00zt do 3.100,00zt

czas pracy40 godzin tygodniowo (1 etat)

6.Przetazeni:

— podlega bezpwednio — Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Roie¢ w Nowym Dworze Gdaskim
— nadzér nad stanowiskiem - Koordynator projektu RO K

7. Relacje do innych pracownikéw:

a) pracownik jest zagpowany przez: koordynator pieczy zgsizej
b) pracownik zasipuje pracownika: koordynator pieczy zgsizej

B. ZAKRES OBOWI AZKOW, UPRAWNIE N | ODPOWIEDZIALNO SCI

1. Zakres obowizkow:

|, OBOWIAZKI OGOLNE.

Biezaca znajoméc przepiséw prawnych dotygeych powierzonego stanowiska pracy.

Sumienne, doktadne i terminowe wykonywanie Zaggnikajacych z powierzonego zakresu czy8cio
Organizowanie pracy w sposob zapewyagjprawidtovy i terminowy realizacg zada.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed exésiem i kradzie.

Bezwzgkdne przestrzeganie przepiséw o zachowaniu tajenshizipowej i pastwowej.

ouhkwnNE

Il. OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE
1. udzielanie pomocy rodzinom zegtzych w realizacji zadawynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zagiczej
2. przygotowanie planu pomocy dziecka
3. pomoc rodzinom zagbczym w nawjzywaniu wzajemnego kontaktu
4. zapewnienie rodzinom zgpiczym dostpu do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tymagb®jogicznej
reedukacyjnej i rehabilitacyjnej
5. zglaszanie do @odkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z ureguwma sytuacja prawna, w celu
poszukiwania dla nich rodzin przysposabigih
przedstawienie sprawozdania z efektéw pracy kooryowi projektu
stata wspotpraca z pracownikami PCPR zaaoganymi w realizagj projektu PO KL oraz koordynatorem
projektu
8. prowadzenie dokumentacji zygianej z uczestnictwem Beneficjentdéw Ostatecznycbrayekcie w tym list
obecndci, kart czasu pracy, dziennika gaj

No

2. Zakres odpowiedzialndci: za zadania wymienione w zakresie czy§uio

3. Zakres uprawnien:

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wymagania konieczne, w tym: wyksztalcenie pracamika, staz pracy

1. wyksztalcenie:wyzsze na kierunku pedagogika, pedagogika specjalagchplogia, socjologia, praca
socjalna, nauki o rodzinie

2. doswiadczenie zawodowe: stpracy min. 2 lata

3. nie byt karanym za przegbtstwa umylne oraz cieszysi¢ nieposzlakowana opii




4. posiadé stan zdrowia pozwalagy na pra¢ na ww. stanowisku
5. znajomd¢ ustawy 0 pomocy spotecznej, ustawy o wspieraniizirty i systemie pieczy zagitczej, ustawy o
samoradzie powiatowym oraz kodeksu pgsbwania administracyjnego

wskazane: 2 wzgkdu na specyfik wykonywanych zada(wyjazdy shébowe, praca w terenie) w celu zachowania
statego rytmu pracy - preferowanedh osoby dyspozycyjne (w tym prawo jazdy oraz samdakw dyspozycji) oraz
osoby szczegdlnie posiadeg dédwiadczenie w pracy w instytucjach pomocy spoteczmag wykazujce se
znajomdcia lokalnegosrodowiska.

2. Praktyka zawodowa:

konieczna:2 lata stau (w tym sta, praktyka zawodowapozadana: j.w.

3. Uprawnienia:

konieczne

wskazane:prawo jazdy kat. B

4. Wymagana wiedza specjalistyczna:

1. ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rgdizgystemie pieczy zagiczej (Dz. U. z 2011r, Nr 149
poz. 887 ze zm.).
2. ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spote¢PrejU. z 2009 r. Nr 175, poz. 1362 ze zm.)

5. Znajomosé pozostatych zagadnig :

wskazana:
1. ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks guastiania Administracyjnego (tj. Dz. U. z 2000 r. 88, poz
1071)

2. ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 sandrie powiatowym (tj. Dz. U. 142, poz. 1592 ze zm.)

6. Cechy osobowsi:

komunikatywnd¢, samodzielng, stabiln@d¢ emocjonalna, elokwencja, dyskrecja, lojdhauczciwaé, szacunek do
drugiego cztowieka, dobra pagtj dobry stan zdrowia, odporfiona stresy, wytrwake,

7. Dyspozycyjndé:

praca na stanowisku wymaga: wyjazdéw zblwvych, w przypadkach losowych pozostania do dyggoz
przetazonego po godzinach pracy i w dni wolne od pracy

8. Umiejetnosci:

umiejetnos¢ analitycznego mifenia, zdolné¢ do pracy pod presjczasu, kreatywrigia, fatwas¢ nawhzywania
kontaktoéw, umigjtnos¢ selekcji informacji, umiejtnos¢ prowadzenia negocjacji, umigios¢ pracy w zespole
zdolna¢ szybkiego uczeniagi

9. Obstuga - komputery, programy komputerowe, inne

praktyczna znajon¥é zagadni& zwigzanych z obstugprogramoéw komputerowych, obstugfunkcjonowaniem
urzadzen biurowych,

Opis stanowiska spagdzita:
Joanna Zakrzewska
Kadry

Nowy Dwér Gdaski, dnia 07.02.2012r.

Zatwierdzam:
Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowy Dworze Gdaiskim




