
                                   Wejherowo, dnia 21.04.2026 r. 


Zakres czynności pracownika
 
Pan/Pani				
na stanowisku: 		II Zastępca Dyrektora 
Podlega bezpośrednio:  	Dyrektorowi 
Zastępstwo aktywne: 		Dyrektor 
Zastępstwo pasywne: 		I Zastępca Dyrektora


I . Zakres czynności wynikający z art. 100 i 211 K.p.: 

Obowiązkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę. Pracownik jest obowiązany w szczególności przestrzegać:
1. obowiązującego u pracodawcy czasu pracy,
2. regulaminu pracy i ustalonego porządku,
3. przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych,
4. tajemnicy określonej w odrębnych przepisach,
5. zasad współżycia społecznego oraz dbać o dobro pracodawcy, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę.
Ponadto podstawowym obowiązkiem pracownika jest:
1. udział w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpożarowej i poddawanie egzaminom sprawdzającym,
2. stosowanie rzeczowego wykazu akt, 
3. dbałość o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu pracy,
4. poddawanie się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim i stosowanie się do wskazań lekarskich,
5. niezwłoczne zawiadomienie przełożonych o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego.

II. Zakres obowiązków na zajmowanym stanowisku pracy:

1. Zastępowanie Dyrektora Centrum podczas jego nieobecności. 
2. Zastępowanie II zastępcy dyrektora podczas jego nieobecności.
3. Podpisywanie pism wychodzących z zespołów podległych Zastępcy.
4. Bezpośrednie nadzorowanie zadań realizowanych przez: 
1) Zespół ds. Rodzinnej Pieczy Zastępczej, 
2) Zespół ds. Instytucjonalnej Pieczy Zastępczej,
3) Zespół Świadczeń,
4) Zespół Interwencji Kryzysowej. 
5. Wykonywanie zadań związanych z organizacją pracy I Zastępcy dyrektora
1) Pomoc w organizacji pracy podległych zespołów zgodnie z regulaminem organizacyjnym oraz systematyczne monitorowanie ich działalności.
2) Przygotowanie i zorganizowanie  zadania dotyczącego opracowania Powiatowej Strategii Rozwiązywania Problemów Społecznych oraz  Powiatowego Programu Przeciwdziałania Przemocy w Rodzinie i Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie i jego wdrożenie i opracowanie corocznego sprawozdania z jego realizacji.
3) Organizowanie szkoleń i doradztwa zawodowego dla kadr pomocy społecznej Powiatu Wejherowskiego
4) Opracowanie opisu stanowisk pracy dla kierowników podległych zespołów wraz z  zakresem czynności.
5) Wnioskowanie do dyrektora o przyznanie nagród i premii dla podległych pracowników.   
6) Wnioskowanie do dyrektora o szkolenia dla pracowników podnoszących ich kompetencje.
7) Zgłaszanie do dyrektora propozycji usprawniających pracę PCPR. 
8) Prowadzenie kontroli problemowych w podległych Zespołach zgodnie z rocznym planem kontroli.
9) Dokonywanie okresowych ocen kierowników podległych zespołów,
10) Dbałość o dobry wizerunek PCPR
6. Nadzorowanie spraw związanych z realizacją zadań organizatora rodzinnej pieczy zastępczej  
1) Podejmowanie działań zmierzających do zapewnienia miejsc w pieczy zastępczej oraz bezpieczeństwa dzieci.
2) Systematyczna analiza działań związanych z terminową realizacją postanowień sądu rodzinnego.
3) Monitorowanie naboru kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej zawodowej, rodziny zastępczej  niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka.
4) Nadzór nad kwalifikowaniem osób kandydujących  do pełnienia funkcji rodziny zastępczej zawodowej, rodziny zastępczej  niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawania zaświadczeń kwalifikacyjnych zgodnie z art. 76 ust. 4 pkt.2 ustawy                        o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej.
5) Nadzór nad zapewnieniem badań psychologicznych kandydatom do pełnienia funkcji rodziny zastępczej zawodowej, rodziny zastępczej  niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka.
6) Nadzór nad  organizowaniem szkoleń dla kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej zawodowej, rodziny zastępczej  niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka Powiatu Wejherowskiego na dany rok budżetowy. 
7) Monitorowanie zapewniania rodzinom zastępczych oraz prowadzącym rodzinne domy dziecka szkoleń mających na celu podnoszenie ich kwalifikacji oraz udzielanie im pomocy i wsparcia.
8) Monitorowanie prowadzonego poradnictwa i terapii  dla osób sprawujących rodzinną pieczę zastępczą, ich dzieci oraz dzieci umieszczonych  w pieczy zastępczej.
9) Nadzór na prawidłowością i terminowością przeprowadzania okresowej oceny sytuacji dziecka oraz oceny rodziny zastępczej.
10) Zapewnienie rodzinom zastępczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzącym rodzinne domy dziecka poradnictwa i konsultacji zgodnie z ich potrzebami. 
11) Współudział w opracowaniu Powiatowego Programu Rozwoju Pieczy Zastępczej.
12) Pomoc pełnoletnim wychowankom pieczy zastępczej oraz wdrożenie i nadzorowanie Programu  „Drogowskaz do Samodzielności”.
13) Nadzór nad opracowywaniem dla dyrektora zestawień do sprawozdania z efektów pracy organizatora rodzinnej pieczy zastępczej.
14) Organizowanie spotkań z rodzinami zastępczymi w celu przekazywania informacji i wyników kontroli w rodzinach zastępczych.
15) Monitorowanie terminowości i prawidłowości prowadzonych postępowań w sprawach                     o dochodzenie świadczeń alimentacyjnych od rodziców biologicznych na rzecz dzieci przebywających w rodzinnej pieczy zastępczej. 
16) Nadzór nad promocją rodzicielstwa zastępczego i zgłaszanie propozycji do dyrektora  w tym zakresie.
17) Nadzór nad pracami Zespołu ds. Rodzinnej Pieczy Zastępczej dotyczącymi opracowania planu finansowego w zakresie realizowanych spraw.
7. Monitorowanie spraw związanych z organizowaniem instytucjonalnej pieczy zastępczej.
1) Podejmowanie działań zmierzających do zabezpieczenia miejsc dla dzieci w instytucjonalnej pieczy zastępczej.
2) Systematyczna analiza działań związanych z terminową realizacją postanowień sądu rodzinnego.
3) Zgłaszanie do Dyrektora  potrzeb w zakresie instytucjonalnej pieczy zastępczej, w tym konieczności ogłoszenia konkursu na zlecenie zadania w sprawie prowadzenia całodobowej placówki opiekuńczo-wychowawczej.
4) Nadzorowanie pracy placówek opiekuńczo-wychowawczych działających na zlecenie Powiatu, w tym  w szczególności zapewniania bezpiecznych warunków dla dzieci, prawidłowości organizowania opieki i dokonywania okresowych ocen sytuacji dzieci umieszczonych w placówce opiekuńczo-wychowawczej.
5) Organizowanie spotkań z dyrektorami placówek opiekuńczo-wychowawczych w celu przekazywania uwag wynikających z prowadzonego nadzoru.
6) Monitorowanie terminowości i prawidłowości dochodzenia świadczeń alimentacyjnych od rodziców biologicznych dzieci umieszczonych w instytucjonalnej pieczy zastępczej.
7) Nadzór nad pracami Zespołu Instytucjonalnej Pieczy Zastępczej dotyczącymi opracowania planu finansowego w zakresie realizowanych spraw.
8. Nadzór na sprawami dotyczącymi przyznawania świadczeń dla rodzin zastępczych, prowadzących rodzinne domy dziecka,  pełnoletnich wychowanków.
1) Monitorowanie prowadzonych postępowań administracyjnych w zakresie przyznawania świadczeń zgodnie z art.80, 81, 82,83,84, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej.
2) Nadzorowanie przygotowania projektów umów z rodzinami zastępczymi zawodowymi                      i prowadzącymi rodzinne domy dziecka.
3) Monitorowanie spraw związanych z przyznawaniem środków na utrzymanie lokalu mieszkalnego lub domu jednorodzinnego dla rodzin zastępczych zawodowych i prowadzących rdd.
4) Nadzorowanie spraw związanych z przyznawaniem świadczeń dla  usamodzielnianych  wychowanków.
5) Nadzór nad pracami Zespołu ds. Świadczeń dotyczącymi przygotowania planu budżetu                     w zakresie realizowanych przez Zespół spraw.
9. Nadzór nad prowadzeniem spraw związanych z dochodzeniem opłat za pobyt dziecka                   w pieczy zastępczej.
1) Nadzór nad terminowością i prawidłowością prowadzonych postępowań. 
2) Współpraca w zakresie opracowania procedur i przepisów prawa miejscowego w zakresie umarzania, w całości lub w części, odroczenia terminu płatności, rozłożenia na raty lub odstąpienia od opłaty za pobyt dziecka w pieczy zastępczej.
10. Nadzór nad prowadzeniem spraw dotyczących cudzoziemców.
11. Organizowanie i monitorowanie  zadań z zakresu interwencji kryzysowej
1) Zapewnienie dostępu do poradnictwa prawnego.
2) Zapewnienie dostępu do wsparcia psychologicznego i terapeutycznego. 
3) Nadzór nad prowadzeniem rejestrów i statystyk.
4) Zapewnienie pomocy potrzebującym w ramach grup wsparcia.
5) Opracowanie, wdrożenie i realizacja Powiatowego Programu Przeciwdziałania Przemocy                w Rodzinie i Programu Korekcyjnego dla sprawców przemocy, Programu Psychologiczno – Terapeutycznego.
6) Przydział zadań pracownikom Zespołu zgodnie z ich kompetencjami.
7) Dbałość o rzetelne i terminowe wykonywanie zadań przez podległych pracowników.
8) Merytoryczne wsparcie pracowników w wykonywanych przez nich czynnościach.
9) Opracowanie i realizacja programów z zakresu ustawy o przeciwdziałaniu przemocy                  w zależności od potrzeb,
10) Pozyskiwanie środków zewnętrznych, w tym z Ministerstwa Rodziny i Polityki Społecznej na realizacje programów przeciwdziałania przemocy w rodzinie,
11) Współpraca z Gminnymi Zespołami Interdyscyplinarnymi,
12) Współpraca z osobami i podmiotami działającymi na rzecz integracji społecznej,
13) Opracowanie projektu budżetu na dany rok kalendarzowy w zakresie działalności Zespołu Interwencji Kryzysowej. 
14) Sporządzanie sprawozdań z zakresu interwencji kryzysowej

      III. Zakres uprawnień i odpowiedzialności 

1. Akceptacja i podpisywanie dokumentacji opracowanej w podległych zespołach.
2. Zastępowanie Dyrektora PCPR podczas jego nieobecności i podpisywanie w tym czasie pism dla niego  zastrzeżonych.
3. Upoważnienie Starosty Wejherowskiego do popisywania w jego imieniu decyzji administracyjnych w sprawach świadczeń z pieczy zastępczej.  
4. Upoważnienie dyrektora PCPR do podpisywania pism dla niego  zastrzeżonych.
5. Uprawnienia do korzystania z przydzielonego służbowego telefonu komórkowego.
6. Uprawnienia pracownika samorządowego.
7. Upoważnienie do przetwarzania danych osobowych.
8. Upoważnienie do potwierdzania dokumentów za zgodność z oryginałem.
9. Upoważnienie IT.
10. Uprawnienie do korzystania z  imiennej pieczątki.
11. Dostęp do elektronicznego dystrybutora kluczy.
12. Reprezentowanie dyrektora PCPR na zewnątrz podczas jego nieobecności.
13. Zatwierdzanie pod względem merytorycznym korespondencji związanej z pełnionym nadzorem oraz parafowanie korespondencji wychodzącej, zgodnie z udzielonymi pełnomocnictwami.
14. Korzystanie z poradnictwa zawodowego.
15. Przetwarzanie i ochrona danych osobowych zgodnie z udzielonym pełnomocnictwem.
16. Korzystanie z uprawnień funkcjonariusza publicznego.






(podpis pracodawcy)



Powyższy zakres czynności otrzymałam
do wiadomości i ścisłego przestrzegania.









(data i podpis pracownika)
