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FORMULARZ OPISU STANOWSKA PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W BRZESCIU KUJAWSKIM

I DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy: Podinspektor ds. spolecznych

2. Komoérka organizacyjna (jednostka organizacyjna):
a) wydzial: Wydziat Edukacji, Bezpieczenstwa i Spraw Spolecznych
b) samodzielne stanowisko: nie

3. Symbol komorki organizacyjnej: ZS

II WYMAGANIA KWALIFIKACJNE

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly, preferowana specjalnosé/profil)
wyksztalcenie wyisze
b) uprawnienia specjalistyczne: brak
¢) znajomo$¢: przepisow prawa dotyczqgcych zadari realizowanych na stanowisku pracy,
a w szczegolnosci:

- ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziecmi w wieku do lat 3 oraz akiow
wykonawczych do ustawy,

- ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe oraz aktéw wykonawczych do ustawy,

- ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkéw publicznych,

- ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. 0 ochronie zdrowia psychicznego,

- ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

- ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii,

- ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym,

- wytycznych dotyczgcych warunkow realizacji projekiow/programow i ponoszenia wydatkow

z udzialem srodkéw unijnych np. Wytyczne dotyczqce kwalifikowalnosci wydatkéw na lata

2021-2027,

- uchwal Rady Miejskiej w Brzesciu Kujawskim regulujgcych zagadnienia dotyczqce zadan

wykonywanych na stanowisku pracy.

d) inne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,
- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw



publicznych,

- niekaralno$é/brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

a) mile widziana znajomo$¢ dzialania Rejestru Zlobkow,

b) mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej lub na podobnym
stanowisku,

¢) biegla znajomosc obstugi komputera i pakietow biurowych, w szczegdlnosci EXEL, Word

d) preferowane wyksztalcenie o specjalnosci: Ekonomia / Finanse / Zarzqdzanie /

Administracja;

e) umiej¢tnosci zawodowe:

- umiejetnosé zardwno samodzielnego wykonywania zdan, jak i pracy w zespole,
- umiejetnosé¢ myslenia strategicznego i analitycznego;

f) inne:

- sprawna organizacja pracy,
- SUmiennosc,
- posiadanie prawa jazdy kat. B.

3. Predyspozycje osobowosciowe:

- wysoka kultura osobista,

- doktadnos¢, samodzielnosé, odpowiedzialnosé,
- zaangazowanie, samodyscyplina,

- komunikatywnosc.

Il ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) Obstuga spraw zwigzanych z funkcjonowaniem na terenie gminy ilobkow i klubow
dziecigcych oraz dziennych opiekunow, m.in.:
- prowadzenie Rejestru zlobkdw i klubow dziecigcych (dokonywanie wpisow, wykreslen, zmian

i wprowadzanie danych wymaganych przepisami prawa),

- comiesigczna weryfikacja i potwierdzanie list dzieci w zlobkach w Rejestrze,
- sporzqdzanie sprawozdawczoSci wymaganej przepisami prawa,
- weryfikacja prawidlowosci wnioskéw o dotacje na dodatki motywacyjne ustalone
Programem dla pracownikéw zatrudnionych w samorzgdowych instytucjach opieki nad
dziec¢mi do lat 3,
- przygotowanie dokumentacji i udzial w czynnos$ciach kontrolnych/nadzorczych w zlobkach
i klubach dziecigecych oraz sporzgdzenie protokotu z tych czynnosci,

2) Znajomos¢ Programow ustanawianych na rzecz rodzicow i dzieci w wieku do lat 3.

3) Znajomos¢ Programdw ustanawianych na rzecz gmin i samorzgdowych instytucji opieki
nad dzieémi w wieku do lat 3, w tym sporzqdzanie wnioskow o dofinansowania, prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie oraz rozliczen.
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4) Obstuga stypendiow sportowych, m.in.:
- przyjmowanie [ weryfikacja whioskow o przyznanie stypendiow,
- przygotowanie decyzji w sprawie przyznania bgdz odmowy przyznania stypendiow,
- przygotowywanie miesiecznych list do wyplaty stypendiow.
5) Obstuga dofinansowania kosztow ksztaltcenia mlodocianych pracownikow, m.in.:
- przyjmowanie i weryfikacja zawiadomier o zatrudnieniu miodocianego,
- przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o dofinansowanie,
- skladanie zapotrzebowania na srodki niezbedne do wyplaty dofinansowania,
- przygotowanie dokumentow do wyplaty dofinansowania,
- rozliczenie dofinansowania,
- przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,
- wprowadzanie danych o udzielonej pomocy de minimis do aplikacji SHRIMP.

6) Prowadzenie spraw dotyczgcych egzekucji spelniania obowiqzku stkolnego.

7) Prowadzenie spraw z zakresu polityki zdrowotnej, w tym opracowywanie programow
i realizacja dzialan prozdrowotnych na rzecz mieszkaricow Gminy oraz pozyskiwanie
srodkow zewnetrznych na ten cel.

8) Koordynowanie/prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq zadan publicznych powstatych
w ramach inicjatywy lokalnej.

9) Bieigce monitorowanie dzialani zewnetrznych i dostgpnosci funduszy umoZliwiajgcych
pozyskiwanie srodkéw krajowych i unijnych na zadania stuigce mieszkaricom Gminy
z zakresu polityki spolecznej oraz sporzqdzanie wnioskow aplikacyjnych w celu uzyskania
dofinansowania.

10) Prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczqgcej pozyskiwania Srodkow zewnetrznych
od chwili priygotowania wniosku, w tym diagnozy potrzeb do rozliczenia orazg
sporzgdzanie zwiqzanej 7 tym sprawozdawczosci.

11) Podejmowanie dzialas spolecznych na rzecz mieszkaricow Gminy, w tym wymaganych
do przeprowadzenia w okresie trwalosci projektow infrastrukturalnych.

12) Wspélpraca w opracowywaniu programow spolecznych i strategii rozwigzywania
problemaow spolecznych.

13) Przygotowywanie danych niezbednych do opracowania Informacji oswiatowej i Raportu
o stanie gminy.

14) Planowanie budietu w zakresie spraw realizowanych na stanowisku.

15) Realizacja zaméwien biurowych dla Wydzialu.

16) Archiwizowanie dokumentacji.

OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

1) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godz. tygodniowo ( w przypadku osob
niepetnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami).

2) Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Brzesciu Kujawskim, Aleje Wiadystawa
Lokietka 1A, 87-880 Brze$¢ Kujawski (budynek pigtrowy bez windy, stanowisko pracy
usytuowane na pietrze budynku).

3) Praca przy stanowisku komputerowym, wymagajgca wysokiego poziomu samodzielnosci.

4) Termin zatrudnienia: listopad 2025 r.




V ZASADY PODLEGLOSCI SELUZBOWEJ WYNIKAJACEJ Z REGULAMINU
ORGANIZACYJINEGO URZEDU

1. Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydziatu Edukacji, Bezpieczeristwa i Spraw Spotecznych

2. Przelozony wyzszego stopnia: Zastepca Burmistrza

Opis stanopyiska:sponzadzita:
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* skresli¢ niepotrzebne




