Nazwa stanowiska pracy Dyrektor Centrum Uslug Spolecznych w Jedlinie-Zdroju

CELE STANOWISKA PRACY

Gtéwnym celem stanowiska jest kierowanie i nadzor nad dziatalnoscia Centrum Ustug Spotecznych w
Jedlinie-Zdroju

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega: | Burmistrzowi Miasta Jedlina-Zdrdj

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

1. Kierowanie dziatalno$cig Centrum Ustug Spotecznych w Jedlinie-Zdroju oraz reprezentowanie
g0 na zewngtrz w tym: reprezentowanie jednostki przed sadami, organami administracji publicznej,
organami egzekucyjnymi we wszystkich postepowaniach sgdowych, administracyjnych i

egzekucyjnych zwigzanych z dziatalno$cig Centrum Ustug Spotecznych,

2. Realizacja zadan w zakresie pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, postgpowania wobec dhuznikéw alimentacyjnych, dodatkéw mieszkaniowych i
energetycznych, pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw, ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej i innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa przekazanych

do realizacji CUS.

3. Wykonywania uprawnien i obowiazkéw pracodawcy zgodnie z Kodeksem Pracy i przepisami

szczegdlnymi dotyczacymi kierowanej jednostki organizacyjnej,

4. Organizacja pracy w CUS na poszczegolnych stanowiskach pracy, zapewniajaca sprawne

wykonywanie zadan.
5. Sporzadzanie we wspotpracy z pracownikami CUS projektu planu finansowego jednostki.

6. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy $cistej wspdlpracy ze skarbnikiem gminy

1 gtéwnym ksiggowym jednostki.

7. Organizacja pracy Centrum Ustug Spolecznych.

8. Dbatos¢ o rozwdj CUS oraz podleglego Osrodka Wsparcia.
9. Rozwdj sieci wsparcia spotecznego w gminie Jedlina-Zdro;.

10. Zatwierdzanie opracowanych przez organizatora ustug spotecznych standardéw jakosci ustug

spotecznych;
11. Zatwierdzanie indywidualnych planéw ustug spotecznych i ich aktualizacji;
12. Zatwierdzanie opracowanego rocznego planu dziatalno$ci centrum;

13. Nadz6r merytoryczny nad praca podlegtych pracownikéw i kontrola dokumentacji prowadzonej

przez pracownikow.

14. Wspolpraca z podleglymi kierownikami zespoloéw oraz samodzielnymi stanowiskami:
organizatorem ushug spotecznych, organizatorem spotecznosci lokalnej, organizatorem pomocy

spolecznej 1 koordynatorem indywidualnych planéw ustug spotecznych.

15. Analizowanie i ocenianie zjawisk powodujgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy




spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen a takze diagnozowanie potrzeb

spolecznych w zakresie ushug spotecznych.

16. Wspbtdziatanie z instytucjami, organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami, fundacjami oraz

zaktadami pracy w celu realizacji zadan spotecznych.

17. Zarzadzanie mieniem Centrum Ustug Spofecznych w Jedlinie-Zdroju z zachowaniem
szczegolnej starannodci przy wykonywaniu zarzadu zgodnie z przeznaczeniem tego mienia i
zapewnienia jego ochrony. :

18. Zawierania umow cywilno-prawnych niezbednych do realizacji zadafi kierowane] jednostki
organizacyjnej i podejmowania zobowiazan finansowych do wysokosci kwot nie przekraczajacych

zapisow ujetych w planie finansowym danego roku budzetowego zgodnie z odrgbnym

upowaznienie, a takze zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamOwien publicznych.
19. Przygotowywanie projektow Uchwal w tym programéw i Strategii dotyczacych zadan
realizowanych przez CUS wymaganych przepisami oraz sporzgdzanie przepisow wewnetrznych
regulujgcych prace jednostki.

20. Przygotowanie i sktadanie informacji, sprawozdafi dotyczacych funkcjonowania CUS, w tym

skladanie Radzie Miasta Jedlina-Zdréj sprawozdania z dziatalnosci CUS i przedstawianie potrzeb

w zakresie pomocy spoleczne;j.

21. Pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych na realizacj¢ zadan zwigzanych z potrzebami CUS,
nadzér nad realizacja zadan pozabudzetowych w tym nadzor nad rozliczaniem programow

pozabudzetowych w szczegolnosci programéw wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.
22. Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji
niejawnych.

23. Realizacja i odpowiedzialnoé¢ za prawidlowe stosowanie przepisow ustawy o oplacie

skarbowej w zakresie prowadzonych spraw.

24. Realizacja przepiséw ustawy o dostgpie do informacji publicznej w zakresie prowadzonych
spraw.

25. Nadzér nad informacjami przekazywanymi na strong¢ BIP i strone internetowa Centrum Ustug
Spotecznych informacji, ktérych publikacja wynika z obowigzujacych przepiséw prawa.

26. Nadzér nad obshugg organizacyjng, techniczna i finansowg Zespolu Interdyscyplinarnego.

27. Promowanie jednostki na zewnatrz i dbatos¢ o rozpowszechnienie wizerunku Centrum Ustug
Spotecznych lokalnie.

28. Wykonywanie zadat wynikajacych z udzielonych upowaznien i pelnomocnictw oraz innych

zadan zleconych przez Burmistrza Miasta Jedlina-Zdr6;.
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