Zatacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze,

ZOM POMOCY SPOLECZNEJ
przy ul. Nowomiegjskiej 19

we Wioctawku wprowadzonego zarzadzeniem
ul. Newomigjska 19, 87-800 Wioctawek i j
7 fal 54 412 1320 pes nr 29/2020 z dnia 20 maja 2020 r. .
NIP 838 14 33 676, REGON 005885445 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej

przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku
(nazwa komorki organizacyjnej) .
L020 .08, M
Wioctawek, oo e
DAG.110.2.2020
Formularz opisu stanowiska pracy

A. Informacje ogolne:

Nazwa stanowiska KIEROWNIK DZIAEU

Komorks DZIAL TERAPEUTYCZNO-OPIEKUNCZY
organizacyjna

Bezposredni

przetozony INAEIST AR r

Przetozony wyzszego DYREKTOR

stopnia

B. Zakres zadan i obowigzkéw wymaganych na stanowisku

zapewnienie mieszkancom Domu wymaganego standardu ustug
opiekunczych, bytowych i wspomagajacych,

Scista wspétpraca z lekarzami, organizacja wizyt lekarzy i
kontaktu z nimi, wizyt specjalistycznych i opieki wspomagajacej,
opracowywanie potrzeb w tym zakresie,

prowadzenie osobistych spraw mieszkancéw Domu oraz nadzor
nad ich zatatwianiem, w szczegolnosci dotyczacych ponoszonych
oplat, sktadanie wnioskéw w celu uzyskania uprawnien do
dodatkowych swiadczen,

udzielanie wsparcia i nadzor nad udzielaniem mieszkancom
Domu wsparcia opiekunczo-terapeutycznego, aktywizujacego
i usprawniajacego,

nadzor nad opracowywaniem i realizacjq planéw adaptacyjnych
oraz indywidualnych planéw wspierania mieszkancéw Domu,

organizowanie i kierowanie praca pracownikow pierwszego
kontaktu, w tym prowadzenie rejestru ww. pracownikow,

Zadania i obowigzki

altwie organizowanie i nadzorowanie prac zespotu terapeutyczno-

opiekunczego,

nadzor nad prowadzeniem rozliczen mieszkancow dot.
odptatnosci za pobyt, za leki i Srodki pomocnicze i nadzor nad
dokumentacja, w tym zakresie,

systematyczne prowadzenie akt mieszkancow i nadzoér nad
prawidtowym prowadzeniem ewidencji osobowej mieszkancow
Domu,

nadzor nad biezacym prowadzeniem depozytéw pienieznych
i rzeczowych mieszkancow Domu,

prowadzenie spaw majacych na celu likwidacje niepodjetych
depozytéw po zmartych mieszkancach,

nawiazywanie i podtrzymywanie kontaktow miedzy
mieszkancami Domu i cztonkami ich rodzin lub innymi bliskimi
osobami,

biezacy kontakt z cztonkami rodzin lub innymi osobami bliskimi
w istotnych sprawach mieszkancow,




kontrola przestrzegania przepisow prawa w zakresie objgtym
zadaniami regulaminowymi kierowanego dziatu,

Zadania i obowiazki
pomocnicze

ustalanie procedur dziatan Domu oraz modelowanie rozwiazan
zwiazanych z funkcjonowaniem dziatu terapeutyczno-
opiekurnczego oraz mieszancow w Domu, w tym prowadzenie
rejestru procedur

prowadzenie wlasciwej dokumentacji z realizowanych zadan,
w tym opracowywanie sprawozdan do jednostek nadrzednych,
realizacja zalecen pokontrolnych,

organizowanie szkolen i udzielanie instruktazu z zakresu
przepisow prawa, wprowadzonych procedur i instrukcji,
pracownikom dzialu terapeutycznego i czlonkom zespotu
terapeutyczno-opiekurczego,

nadzoér nad prowadzeniem gospodarki lekami i Srodkami
pomocniczymi ‘

organizacja pracy pracownikéw dzialu terapeutyczno-
opiekunczego, w sposob zapewniajacy realizacje catoksztattu
zadan regulaminowych ww. dzialu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i wewnetrznymi procedurami w zakresie
zapewnienia mieszkancom Domu warunkow do godnego Zycia,
poczucia bezpieczenstwa, poszanowania praw, ustug
opiekunczych, bytowych i wspomagajacych,

zapewnienie wlasciwego wyposazenia stanowisk pracy
pracownikow dzialu oraz pomieszczen terapii, rehabilitacji,
gabinetu doraznej pomocy medycznej oraz nadzor nad ich
prawidlowym wykorzystaniem,

nadzor nad prawidlowa i terminowa realizacja zadan dzialu
terapeutyczno-opiekunczego i prowadzenie biezacej kontroli
ustug i zadan realizowanych przez pracownikéw dziatu,

przygotowywanie ocen, analiz, informacji oraz innych
materialow dotyczacych funkcjonowania Domu w zakresie
objetym zakresem czynnosci,

wykonywanie innych niewymienionych zdan, ktore z mocy
prawa lub przepiséw wewnetrznych wydanych przez dyrektora
Domu naleza do kompetencji kierownika dzialu terapeutyczno-
opiekunczego.

C. Wymogi kwalifikacyjne:

Tresc

Wymogi

Wyksztatcenie
(charakter lub typ
szkoty)

wyisze

Specjalnosé
(wymagany profil)

praca socjalna

Kwalifikacje

do kierowania zespotem pracowniczym oraz
indywidualnego wspierania mieszkancéw Domu

ustalania planéw

Doswiadczenie
zawodowe /staz pracy

min. 6 lat

w jednostkach samorzadu |

terytorialnego na
pokrewnych stanowiskach

poza jednostkami
samorzadu terytorialnego
przy wykonywaniu
podobnych czynnoéci

Predyspozycje
osobowosciowe

—dyspozycyjnosé
—sumienno$¢,




—odpowiedzialnos¢

—decyzyjnosé

—odporno$¢ na stres

—tatwos$¢ w nawiazywaniu kontaktéw,
—pogodne usposobienie

—obstuga komputera i urzagdzen biurowych

—umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa wymaganych w zwigzku
z zakresem czynnosci

Umiejetnosci —umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy i zarzadzania

zawodowe zespotem pracowniczym,

—umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktéw pracowniczych,

—umiejgtno$¢ pracy i latwos$¢ nawigzywania kontaktow z osobami
w podesziym wieku,

D. Uprawnienia, stuzace do wykonywania zadan:

1 | Uprawnienia wynikajgce z ustawy o pracownikach samorzadowych

E. Opis warunkow na stanowisku pracy

Stanowisko pracy usytuowane na parterze w siedzibie Domu, budynek wyposazony w winde

Praca wymaga przemieszczania si¢ miedzy pokojami biurowymi i pokojami mieszkalnymi
Mieszkaficow Domu

Pelny wymiar czasu pracy

Praca przy komputerze, z wykorzystaniem programéw dedykowanych prowadzeniu ewidencji
mieszkancow, depozytow, lekéw i srodkéw pomocniczych, praca z wykorzystaniem urzadzen
biurowych

F. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i materialna: Regulamin Pracy Domu Pomocy Spotecznej
przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioclawku oraz art. 108 - 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U.z 2020 r. poz. 1320.)

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych - ustawa z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U.z 2018 r.
poz. 1458 ze zm.)

Odpowiedzialno$¢ majatkowa: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci
majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U.z 2016 r. poz. 1169)

Odpowiedzialno$¢ karna za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 266 ustawy z dnia 6
czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. Uz 2019 r. poz. 1950 ze zm.)

Odpowiedzialno$¢ karna w zakresie ochrony danych osobowych: rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dz. Urz. UE.L.2016, nr 119)
oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2019 r. poz. 1781
Ze Zm.)

Odpowiedzialnos$¢ karna w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.z 2018 r. poz. 1330 ze zm.)

G. Wyposazenie stanowiska pracy:

Sprzet informatyczny:

1 | - komputer stacjonarny
Oprogramowanie:

2 |- pakiet biurowy Microsoft Office
- program Arisco DOM

Srodki tacznoéci:

- telefon stacjonarny
3 |-fax

- poczta elektroniczna

Inne urzadzenia:
- kopiarka,




- skaner
- niszczarka

H. Inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy

znajomo$¢ rozporzadzenia w sprawie doméw pomocy spotecznej

znajomos$¢ ustawy o pomocy spotecznej

znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych

znajomo$¢ ustawy o likwidacji o niepodjetych depozytéw

znajomos$c¢ ustawy o ochronie zdrowia psychicznego

znajomo$¢ regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19
we Wiocltawku

zyczliwo$¢ w stosunku do mieszkancow Domu, oséb odwiedzajacych oraz wspétpracownikéw

odpornos¢ na stres

samodzielnos¢, komunikatywnoscé.
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