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Dodatkowe

Kierownik dziatu w instytucjach pomocy spotecznej
134403

Kieruje dziatem w instytucjach pomocy spotecznej zgodnie z
wytycznymi przetozonych; koordynuje prace podlegtego dziatu z
kierownikami innych jednostek organizacyjnych instytucji pomocy
spotecznej; planuje, nadzoruje i koordynuje zakup, rozwéj, utrzymanie i
uzytkowanie wyposazenia niezbednego do zapewnienia ciggtosci pracy
dziatu.

» kierowanie pracg dziatu w instytucji pomocy spotecznej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, wytycznymi i poleceniami
przetozonych;

* opracowywanie, wdrazanie i monitorowanie procedur
operacyjnych i administracyjnych oraz strategii i standardéw
pracy pracownikdéw;

« prowadzenie postepowah administracyjnych z zakres pomocy
spotecznej i wydawanie w tych sprawach decyzji
administracyjnych;

* nadzorowanie, w ramach pracy dziatu spraw zwigzanych ze
Swiadczeniami rodzinnymi realizowanymi w zwigzku z
koordynacjg systemoéw zabezpieczenia spotecznego;

e zarzadzanie pracg pracownikéw dziatu, w tym: nadzorowanie
przebiegu rekrutacji, ustalanie zakreséw obowigzkéw i
odpowiedzialnosci dla pracownikéw, kontrolowanie efektéw pracy,
zapewnianie szkolen dla pracownikéw oraz dokonywanie
okresowych ocen podlegtych pracownikéw;

« kontrolowanie wydatkéw i zapewnianie efektywnego
wykorzystywania zasobow finansowych, zwtaszcza w zakresie
zasobdéw finansowych przeznaczonych na swiadczenie ustug w
zakresie zadanh dziatu;

« kontrolowanie dziatan administracyjnych, takich jak: planowanie
budzetu, przygotowywanie sprawozdanh, dokonywanie wydatkdéw
na zaopatrzenie, wyposazenie i ustugi;

« wspbipraca z dostawcami ustug zdrowotnych i opieki socjalnej,
zarzgdami, organami finansujgcymi itp. w celu ustalenia i
koordynacji obszaréw wspotpracy w zakresie swiadczonych ustug
pomocy spotecznej;

« sporzadzanie projektéw umoéw z dostawcami i wykonawcami
ustug (na przyktad porzadkowych itp.) na rzecz dziatu oraz
nadzorowanie i kontrolowanie ich realizacji;

e sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej oraz sprawozdan
rzeczowo-finansowych;

« zapewnienie podlegtemu zespotowi bezpiecznego Srodowiska
pracy, dbanie o przestrzeganie zasad bhp oraz stosowanie
przepiséw prawa dotyczgce ochrony przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska.

* branie udziatu w opracowaniu oceny zasobdéw pomocy spotecznej



na terenie dziatania osrodka;
« wspoétpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
organizacjami i instytucjami w zakresie realizowanych zadan;
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' rozwigzywania problemoéw spotecznych na terenie dziatania
osrodka;

« prowadzenie szkoleh pracownikow.



