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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Osrodka Wsparcia Ekonomii Spotecznej

Opis kluczowych stanowisk pracy w Osrodku Wsparcia Ekonomii Spotecznej

ANIMATOR LOKALNY
INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA
BEZPOSREDNI PRZELOZONY: Kierownik OWES/Koordynator merytoryczny OWES
STANOWISKA PODPORZADKOWANE: brak
CEL ISTNIENIA STANOWISKA: pobudzanie aktywnosci oséb, grup i instytucji w
przestrzeni publicznej, ozywienie spotecznosci lokalnej poprzez inicjowanie réznego
rodzaju aktywnosci polegajgce na pracy z wieloma grupami w srodowisku lokalnym
(w tym z jednostkami naukowymi) celem aktywizacji zawodowej i spotecznej os6b
zagrozonych wykluczeniem z wykorzystaniem narzedzi ekonomii spoteczne;j.
ZAKRES OGOLNYCH OBOWIAZKOW StUZBOWYCH
(w przypadku oséb zatrudnionych w oparciu o0 umowe o prace)

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz
stosowac sie do polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci do:

a. przestrzegania czasu pracy ustalonego w zakfadzie pracy,
b. przestrzegania regulaminu pracy i porzgdku ustalonego w zaktadzie pracy,
C. przestrzegania przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze

przepisow przeciwpozarowych,
d. dbania o dobro zaktadu pracy, ochrony jego mienia oraz zachowania w
tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
e. przestrzegania tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach,
f. przestrzegania w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

3. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i

zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. W szczegdlno$ci pracownik jest obowigzany:
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a. znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w

szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom

sprawdzajgcym,
b. przestrzegaC wytycznych systemu zarzgdzania,
C. wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i

higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek przetozonych,

d. dbac o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadeK i
tad w miejscu pracy,

e. poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

f. niezwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenstwie,

g. wspotdziata€ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

ZAKRES ZADAN NA STANOWISKU

1. Diagnozowanie potencjatu lokalnego srodowiska.

2. Inicjowanie spotkan, dziatan i kontaktow pomiedzy podmiotami dziatajgcymi
na danym obszarze.

3. Inicjowanie i wspieranie powstawania grup oséb i instytucji, zamierzajgcych
rozpoczgc¢ dziatalnos¢ w formie PES.

4. zawigzywanie i rozwoj partnerstw, sieci wspotpracy lokalnych podmiotow w
celu rozwoju PES i PS.

5. Utatwianie kontaktow, doprowadzenie do lepszego poznania sie mieszkancow
i tworzonych przez nich grup i Srodowisk.

6. Animowanie wsréd mieszkancow dyskusji dotyczgcych ekonomii spotecznej.

7. Wymiana informacji nt. zmieniajgcych sie przepiséw prawa dotyczacych PES.
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8. Utatwianie kontaktow, doprowadzenie do lepszego poznania sie mieszkancow
i tworzonych przez nich grup i srodowisk.

9. Organizowanie spotkan animacyjnych.

10. Przeprowadzanie diagnoz srodowiska lokalnego.

11. Wspieranie dialogu obywatelskiego.

12. Udzielanie lokalnym srodowiskom wsparcia w zakresie diagnozowania ich
potrzeb, tworzenia planéw dziatania.

13.  Wyszukiwanie lideréw lokalnych, wspieranie ich w rozwoju umiejetnosci.

14.  Wypracowywanie koncepcji wspotpracy ze spotecznoscig lokalng, w tym z
instytucjami, ktére majg wptyw na sytuacje w danym regionie (samorzad lokalny,
przedsigbiorcy, organizacje pozarzgdowe, instytucje edukacyjne itd.).

15. Docieranie do potencjalnych projektodawcow, zachecanie ich do
podejmowania inicjatyw w zakresie nawigzywania partnerstw ukierunkowanych na
wspolne rozwigzywanie problemow lokalnych, w tym z wykorzystaniem mozliwosci
stwarzanych przez ekonomige spoteczna.

16. Wspieranie procesu budowy partnerstw oraz dziatanie na rzecz wzmachiania
istniejgcych partnerstw i innych form wspétpracy w regionie.

17. Samoksztalcenie z zakresu ekonomii spotecznej.

18.  Przestrzeganie kodeksu etyki OWES.

19. Przestrzeganie standardow dziatania OWES.

ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Animator Lokalny jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swojego bezposredniego
przetozonego Kierownika OWES/Koordynatora merytorycznego OWES.

ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI

Osoba realizujgca zadania na stanowisku Animatora Lokalnego odpowiada za:

1. catoksztatt spraw nalezgcych do obszaru jego obowigzkéw oraz za
powierzone mu mienie pracodawcy (w przypadku osob zatrudnionych na podstawie
umowy o prace),

2. podjecie decyzji bgdz dziatan, jak i za ich zaniechanie,
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3. Sciste przestrzeganie granic przyznanych uprawnien oraz procedur

obowigzujgcych u Pracodawcy/Zleceniodawcy,

4. terminowg realizacje plandow.
WYMAGANE KWALIFIKACJE 1. Wyksztatcenie:
a. warunki podstawowe: wyksztatcenie wyzsze, ewentualnie 5 letnie

doswiadczenie zawodowe,

b. warunki pozgdane:dodatkowe wyksztatcenie, ponad wymagane minimum (np.
wyksztatcenie wyzsze, studia podyplomowe, certyfikaty profesjonalne, branzowe
uprawnienia zawodowe), odbyte szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe w
obszarach zwigzanych z ekonomig spoteczng, potwierdzone certyfikatami, .inne
uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji dziatan opisanych w zakresie zadan
dla tego stanowiska.

2. Doswiadczenie zawodowe:

a. warunki podstawowe: min. 2 letnie doswiadczenie w zakresie swiadczenia
ustug animacyjnych, w tym zwtaszcza dot. rozwoju lokalnego i tworzenia partnerstw,
b. warunki pozgdane: doswiadczenie w realizacji projektéw/inicjatyw o
charakterze spotecznym; osiggniecia w zakresie budowania partnerstw lokalnych,
tworzeniu lokalnych/regionalnych strategii rozwoju.

WYMAGANE KOMPETENCJE

1. Umiejetnos¢ stwarzania warunkow do efektywnej komunikacji miedzy réznymi

osobami i podmiotami.

2. Umiejetnos¢ facylitowania proceséw grupowych.

3. Umiejetno$¢ pracy z grupg, moderowania i prowadzenia spotkan.

4. Umiejetnos$¢ rozwigzywania konfliktéw.

5. Umiejetnos¢ przygotowania procesu animaciji, ktory bedzie uwzgledniat rozwo;j

organizaciji oraz rozw¢j idei ekonomii spoteczne;.

6. Znajomos$¢ specyfiki najwazniejszych  uwarunkowan prawno-
finansowych funkcjonowania sektora ekonomii spoteczne;j.

7. Znajomos$¢ specyfiki i najwazniejszych uwarunkowan spoteczno-

gospodarczych obszaru, w ktérym prowadzi dziatania animacyjne.

Stowarzyszenie Wsparcie Spoteczne ,Ja-Ty-My”
90-558 £6dz, ul. 28 Putku Strzelcéw Kaniowskich 71/73
Tel.: 796 14 14 20 * 796 14 14 30 * 796 14 14 40
www.wsparciespoleczne.pl, e-mail: biuro@wsparciespoleczne.pl
Pomagamy dzieki Twojemu wsparciu! Przekaz nam 1% podatku!
KRS: 0000174686



:: }NXARgi_E $OtE[~C42$ (Eknnnmia
’ - -

w tddzkiem

8. Umiejetno$¢ rozpoznawania form wspoétpracy i w oparciu o nie przygotowanie
planu wspotpracy z partnerami.

9. Samodzielne przeprowadzenie analizy potencjalnych partnerow, z ktorymi
mozna nawigzac¢ wspotprace.

10. Dysponowanie wystarczajgcg wiedzg merytoryczng i umiejetnosciami
praktycznymi z zakresu zawigzywania partnerstw publiczno-spotecznych, publiczno-
prywatnych, spoteczno-prywatnych.

11. Samodzielne przygotowanie procesu animaciji, ktéry bedzie uwzgledniat
rozwoj organizaciji oraz rozwoj idei ekonomii spoteczne;.

12.  Umiejetno$¢ rozpoznania potrzeb organizacji i oczekiwanego wsparcia oraz
W oparciu o nie przygotowanie procesu doradczego i jego oceny.

13. Samodzielne przeprowadzenie analizy potrzeb wsparcia oraz w oparciu o nig
sformutowanie celéw indywidualnych oraz stworzenie projektu procesu wsparcia.

14.  Umiejetno$¢ rozwigzywania sytuacji trudnych podczas procesu doradczego w
sposob konstruktywny dla procesu rozwigzywania problemu i uczenia sie organizacji.
15. Umiejetnosci techniczne (obstuga komputera, programéw komputerow).

16. Przestrzeganie kodeksu etyki OWES.

17. Przestrzeganie standardow dziatania OWES.

WSKAZNIK EFEKTYWNOSCI

1. Poziom realizacji wyznaczonych zadan w okreslonym terminie (wskaznik-
liczba)
2. Jakos¢ realizowanych zadan okreslona na podstawie ankiet ewaluacyjnych

(wskaznik - jakos¢).

KLUCZOWY DORADCA BIZNESOWY

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA

BEZPOSREDNI PRZEXOZONY: Kierownik OWES/Koordynator merytoryczny OWES
STANOWISKA PODPORZADKOWANE: brak

CEL ISTNIENIA STANOWISKA: zwiekszenie efektywnosci i profesjonalizmu

dziatalnosci PES poprzez podniesienie wiedzy i kompetencji z obszaru planowania,
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organizowania i zarzgdzania dziataniami w organizacji oraz dziataniami na rzecz
budowania konkurencyjnosci produktow i ustug przedsiebiorczosci spoteczne.
ZAKRES OGOLNYCH OBOWIAZKOW StUZBOWYCH

(w przypadku osob zatrudnionych w oparciu o umowe o prace)

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz
stosowac sie do polecen przetozonych, ktdre dotyczg pracy, jezeli nie sg one

sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci do:

a. przestrzegania czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

b. przestrzegania regulaminu pracy i porzgdku ustalonego w zaktadzie pracy,

C. przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze

przepisow przeciwpozarowych,

d. dbania o dobro zaktadu pracy, ochrony jego mienia oraz zachowania w
tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
e. przestrzegania tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach,

f. przestrzegania w zakfadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

3. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy. W szczegodlnosci pracownik jest obowigzany:

a. znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, brac¢ udziat w

szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom

sprawdzajgcym,
b. przestrzegac wytycznych systemu zarzgdzania,
C. wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i

higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazéwek przetozonych,

d. dbac o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i
tad w miejscu poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

e. niezwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy

wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
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wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o
grozgcym im niebezpieczenstwie,

f. wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkdéw
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

ZAKRES SZCZEGOtOWYCH OBOWIAZKOW PRACOWNIKA

1. Monitorowanie sytuacji przypisanych PS oraz wspieranie ich w budowaniu
planu rozwoju, organizowania wsparcia lub sytuacjach kryzysowych.

2. Wsparcie w zidentyfikowaniu PS jego biezgcych potrzeb oraz koordynacja
procesu biezgcego wsparcia — instrumentami wspierajgcymi PS, realizowanymi na

whniosek przedsiebiorstw.

3. Przygotowywanie kompleksowej ustugi wsparcia w postaci:
a. pomocy w diagnozie potrzeb klienta oraz oczekiwanych efektow dziatania,
b. pomocy w przygotowaniu planu dziatania dostosowanego do specyficznych

potrzeb klientow,

C wdrozenia planu dziatania,

d monitorowania wdrozenia planu dziatania,

e. oceny rezultatow planowanych dziatanh.

4 Udzielanie informacji w zakresie dostepnych instrumentéw finansowych.
5 Wspieranie organizacji w procesie budowania powigzan kooperacyjnych,

negocjacji z klientami, partnerami, dostawcami, personelem lub interesariuszami.

6. Wspoitpraca z menedzerami w oparciu o coaching i mentoring.

7. Udzielanie doradztwa z zakresu:

a. przedmiotu prowadzonej przez PES dziatalnosci gospodarczej lub/i statutowe;j
odptatnej,

b. poszukiwania partnerow, identyfikacji nisz rynkowych, przygotowanie danych i
ofert,

C. przygotowanie i praca nad biznesplanem,

d negocjacje z instytucjami finansujgcymi,

e. planowania strategicznego,

f tworzenia planu rozwoju.
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8. Tworzenie koncepcji wzrostu sprzedazy.
9. Przestrzeganie kodeksu etyki OWES.
10.  Przestrzeganie standardow dziatania OWES.
ZASADY WSPOLZALEZNOSCI StUZBOWEJ
1. Doradca biznesowy jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swojego bezposredniego
przetozonego Kierownika OWES/Koordynatora merytorycznego OWES.
ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA

Pracownik zatrudniony na stanowisku Doradcy biznesowy odpowiada za:
1. catoksztatt spraw nalezgcych do obszaru jego obowigzkow oraz za
powierzone mu mienie pracodawcy,
2. podjecie decyzji bgdz dziatan, jak i za ich zaniechanie,
3. Sciste przestrzeganie granic przyznanych uprawnien oraz procedur
obowigzujgcych u Pracodawcy,
4, powierzone materiaty i urzgdzenia,

5. terminowg realizacje planéw.
WYMAGANE KWALIFIKACJE

1. Wyksztatcenie:
a. warunki podstawowe: wyksztatcenie wyzsze,
b. warunki pozgdane: wyksztatcenie wyzsze kierunkowe (preferowane
zarzadzanie i marketing), dodatkowe wyksztatcenie, ponad wymagane minimum (np.
wyksztatcenie wyzsze, studia podyplomowe, certyfikaty profesjonalne, branzowe
uprawnienia zawodowe), odbyte szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe w
obszarach zwigzanych z ekonomig spoteczna, potwierdzone certyfikatami, inne
uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji dziatan opisanych w zakresie zadan
dla tego stanowiska.
2. Doswiadczenie zawodowe:
a. warunki podstawowe: min. 2 letnie doswiadczenie we wsparciu biznesowym,
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub zarzgdzaniu PES i PS,
b. warunki pozgdane: min. roczne doswiadczenie w realizacji doradztwa

biznesowego dla PES i PS.
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WYMAGANE KOMPETENCJE

1. Umiejetnos¢ rozpoznania potrzeb i problemow biznesowych organizaciji i
oczekiwanego wsparcia oraz w oparciu o nie przygotowanie procesu doradczego i
jego oceny.

2. Samodzielne przeprowadzenie analizy potrzeb i potencjatu biznesowego PS i
PES oraz w oparciu o nig sformutowanie celéw indywidualnych oraz stworzenie
projektu procesu

wsparcia.

3. Umiejetno$¢ opracowania biznes planu lub/i studium wykonalnosci dla
inwestycji przedsiebiorstwa spotecznego oraz montaz finansowy z wykorzystaniem
finansowani zwrotnego.

4. Umiejetnos¢ efektywnego wspierania PS w procesie pozyskiwania
finansowania zwrotnego.

5. Umiejetno$¢ opracowania planu naprawczego dla PS.

6. Umiejetno$¢ planowania strategicznego, tworzenia planu rozwoju lub/i
koncepcji zwiekszenia wolumenu sprzedazy przez PS.

7. Umiejetnos¢ budowania powigzan kooperacyjnych, negaciji z klientem,
partnerami, dostawcami, personelem lub/i interesariuszami.

8. Umiejetnos$¢ prowadzenia coachingu i mentoringu.

9. Posiadanie wiedzy merytorycznej i umiejetnosci praktycznych z zakresu
objetego doradztwem.

10. Przygotowanie procesu doradczego, ktory bedzie uwzgledniat rozwdj
organizaciji i jej potrzeby edukacyjne.

11. Umiejetno$¢ rozwigzywania sytuacji trudnych podczas procesu doradczego w
sposéb konstruktywny dla procesu rozwigzywania problemu i uczenia sie organizacji.
12.  Umiejetnosci techniczne (obstuga komputera, programéw komputerow).

13.  Przestrzeganie kodeksu etyki OWES.

14.  Przestrzeganie standardow dziatania OWES.

WSKAZNIK EFEKTYWNOSCI
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1. Poziom realizacji wyznaczonych zadan w okreslonym terminie (wskaznik-
liczba).
2. Jakosc¢ realizowanych zadan okreslona na podstawie ankiet ewaluacyjnych

(wskaznik — jakosc).

DORADCA KLUCZOWY

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA

BEZPOSREDNI PRZELOZONY: Kierownik OWES/Koordynator merytoryczny OWES
STANOWISKA PODPORZADKOWANE: brak

CEL ISTNIENIA STANOWISKA: indywidualne prowadzenie klientéow OWES oraz
podniesienie ich wiedzy i kompetencji.

ZAKRES OGOLNYCH OBOWIAZKOW StUZBOWYCH

(dotyczy osob zatrudnionych w oparciu o umowe o prace)

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz
stosowac sie do polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one

sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdélnosci do:

a. przestrzegania czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

b. przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w zakfadzie pracy porzadku,

C. przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze

przepisdw przeciwpozarowych,

d. dbania o dobro zaktadu pracy, ochrony jego mienia oraz zachowanie w
tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

e. przestrzegac tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach,

f. przestrzegania w zakfadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

3. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

a. znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w
szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom

sprawdzajgcym,
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b. przestrzegac wytycznych systemu zarzgdzania
C. wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i

higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek przetozonych,

d. dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i
tad w miejscu pracy,

e. poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

f. niezwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenstwie,

g. wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

ZAKRES ZADAN NA STANOWISKU

1. Indywidualne prowadzenie klientéw zgtaszajgcych sie do OWES (max 15
klientéw jednoczesnie).
2. Wstepna analiza potrzeb, wymagan i oczekiwan klientdw oraz stworzenie na

ich podstawie schematu indywidualnego prowadzenia klientdw w zakresie:

a. stworzenia PS przez osoby fizyczne,

b. stworzenia PS przez osoby prawne,

C. przeksztatcenia przedsiebiorstwa w PS,

d. ekonomizacja organizacji,

e. tworzenie i wspieranie tworzenia podmiotéw reintegracyjnych.

3. Diagnoza potrzeb PES w zakresie ustug prawnych, ksiegowych i marketingowych
oraz doradztwa biznesowego.
4. Wyszukiwanie dostawcédw ustug prawnych, ksiegowych i marketingowych i ustug

doradztwa biznesowego.
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5. Wspotpraca z instytucjami rynku pracy, instytucjami pomocy i integracji
spotecznej oraz innymi instytucjami uznanymi za kluczowe w ramach wsparcia w
zakresie wsparcia udzielanego klientom.

6. Wypracowywanie koncepcji wspotpracy miedzy PES a dostawcami ustug
prawnych, ksiegowych, marketingowych i ustug doradztwa biznesowego.

7. Wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi, na temat zmieniajgcych sie
przepisow prawa dotyczgcych PES.

Udzielanie informacji z zakresu:

zaktadania PES i PS,

rejestrowania dziatalnosci PES,

zewnetrzne finansowanie PS i PES,

prowadzenia dziatalnosci statutowej PES.

© 2 60 T o ©

Przestrzeganie kodeksu etyki OWES.

10. Przestrzeganie standardow dziatania OWES.

ZASADY WSPOLZALEZNOSCI StUZBOWEJ

1. Doradca rozwojowy jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swojego bezposredniego
przetozonego Kierownika OWES/Koordynatora merytorycznego OWES.
ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA

Pracownik zatrudniony na stanowisku Doradca rozwojowy odpowiada za:
1. catoksztatt spraw nalezgcych do obszaru jego obowigzkéw oraz za
powierzone mu mienie pracodawcy,

2. podjecie decyzji bgdz dziatan, jak i za ich zaniechanie,

3. Sciste przestrzeganie granic przyznanych uprawnien oraz procedur

obowigzujgcych u Pracodawcy,

4. powierzone materiaty i urzgdzenia,

5. terminowa realizacje planow.

WYMAGANE KWALIFIKACJE 1. Wyksztatcenie:

a. warunki podstawowe: wyksztatcenie wyzsze, odbyte co najmniej 1 szkolenie z

zakresu funkcjonowania ekonomii spotecznej,
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b. warunki pozgdane: dodatkowe wyksztatcenie, ponad wymagane minimum (np.
wyksztatcenie wyzsze, studia podyplomowe, certyfikaty profesjonalne, branzowe
uprawnienia zawodowe), odbyte szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe w
obszarach zwigzanych z ekonomig spoteczng, potwierdzone certyfikatami, inne
uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji dziatan opisanych w zakresie zadan
dla tego stanowiska.

2. Doswiadczenie zawodowe:

a. warunki podstawowe: min. 2 letnie doswiadczenie w zakresie wsparcia w
tworzeniu PES lub PS,
b. warunki pozgdane: doswiadczenie w zakresie realizacji zadan zwigzanych ze

wsparciem PES i PS, w szczegdlnosci w tematyce zwigzanej z ekonomig spoteczna,
w tym zadan majgcych na celu aktywizacje zawodowg i spoteczng oséb
zagrozonych wykluczeniem, uczestnictwo w min.| projekcie zwigzanych z ekonomig
spoteczng — kadra projektu, wolontariat, staz.

WYMAGANE KOMPETENCJE

1. Umiejetno$¢ rozpoznania potrzeb klienta i oczekiwanego wsparcia oraz w
oparciu o nie przygotowanie procesu indywidualnego prowadzenia klienta i jego
oceny,

2. Samodzielne przeprowadzenie analizy potrzeb wsparcia oraz w oparciu o nig
sformutowanie celéw indywidualnych oraz stworzenie projektu procesu wsparcia,

3. Posiadanie wiedzy merytorycznej i umiejetnosci praktycznych z zakresu
objetego wsparciem,

4. Przygotowanie procesu doradczego, ktéry bedzie uwzgledniat rozwa;j
organizaciji i jej potrzeby edukacyjne,

5. Umiejetnos¢ rozwigzywania sytuacji trudnych podczas procesu doradczego w
sposéb konstruktywny dla procesu rozwigzywania problemu i uczenia sie organizacji.
6. Umiejetnos$ci techniczne (obstuga komputera, programéw komputerowych).
7. Przestrzeganie kodeksu etyki OWES.

8. Przestrzeganie standardow OWES.

WSKAZNIK EFEKTYWNOSCI
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1. Poziom realizacji zaplanowanych przez OWES wskaznikow w okreslonym
terminie wskaznik - liczba).
2. Jakosc¢ realizowanych zadan okreslona na podstawie ankiet ewaluacyjnych

(wskaznik jakosc).

INDYWIDUALNY DORADCA PRZEDSIEBIORSTWA SPOLECZNEGO
INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA

BEZPOSREDNI PRZELOZONY: Kierownik OWES/Koordynator merytoryczny OWES
STANOWISKA PODPORZADKOWANE: brak

CEL ISTNIENIA STANOWISKA: zwiekszenie efektywnosci i profesjonalizmu
dziatalnosci PS poprzez podniesienie wiedzy i kompetencji z obszaru planowania,
organizowania i zarzgdzania dziataniami w organizacji oraz dziataniami na rzecz
budowania konkurencyjnosci produktow i ustug przedsiebiorczosci spotecznej a
takze rozliczenia otrzymanego wsparcia finansowego i wsparcia pomostowego.
ZAKRES OGOLNYCH OBOWIAZKOW St.UZBOWYCH

(w przypadku oséb zatrudnionych w oparciu o umowe o prace)

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz
stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one

sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci do:

a. przestrzegania czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

b. przestrzegania regulaminu pracy i porzgdku ustalonego w zaktadzie pracy,

C. przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze

przepisow przeciwpozarowych,

d. dbania o dobro zaktadu pracy, ochrony jego mienia oraz zachowania w
tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
e. przestrzegania tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach,

f. przestrzegania w zakfadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

3. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy. W szczegoélnosci pracownik jest obowigzany:
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a. znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w

szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom

sprawdzajgcym,
b. przestrzega¢ wytycznych systemu zarzagdzania,
C. wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i

higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek przetozonych,

d. dbac o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadeK i
tad w miejscu poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

e. niezwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, 0
grozgcym im niebezpieczenstwie,

f. wspotdziata€ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

ZAKRES SZCZEGOLOWYCH OBOWIAZKOW PRACOWNIKA

1. Monitorowanie rozliczania wsparcia finansowego i wsparcia pomostowego
przez PS oraz wspieranie ich w budowaniu planu rozwoju, organizowania wsparcia
lub sytuacjach kryzysowych.

2. Wsparcie w zidentyfikowaniu PS jego biezgcych potrzeb oraz koordynacja
procesu biezgcego wsparcia — instrumentami wspierajgcymi PS, realizowanymi na

wniosek przedsiebiorstw.

3. Przygotowywanie kompleksowej ustugi wsparcia w postaci:
a. pomocy w diagnozie potrzeb klienta oraz oczekiwanych efektéw dziatania,
b. pomocy w przygotowaniu planu dziatania dostosowanego do specyficznych

potrzeb klientow,

C. wdrozenia planu dziatania,
d. monitorowania wdrozenia planu dziatania,
e. oceny rezultatow planowanych dziatan.
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4, Udzielanie informacji w zakresie dostepnych instrumentéw finansowych.
5. Wspieranie organizacji w procesie budowania powigzan kooperacyjnych,

negocjacji z klientami, partnerami, dostawcami, personelem lub interesariuszami.

6. Wspotpraca z menedzerami w oparciu o coaching i mentoring.

7. Udzielanie doradztwa z zakresu:

a. przedmiotu prowadzonej przez PS dziatalnosci gospodarczej lub/i statutowe;j
odptatnej,

b. poszukiwania partnerow, identyfikacji nisz rynkowych, przygotowanie danych i
ofert,

C. negocjacje z instytucjami finansujgcymi,

d. planowania strategicznego,

e. tworzenia planu rozwoju.

8. Tworzenie koncepcji wzrostu sprzedazy.

0. Przestrzeganie kodeksu etyki OWES.

10.  Przestrzeganie standardow dziatania OWES.
ZASADY WSPOLZALEZNOSCI StUZBOWEJ
1. Indywidualny doradca przedsiebiorstwa spotecznego jest stuzbowo
odpowiedzialny wobec swojego bezposredniego przetozonego Kierownika
OWES/Koordynatora merytorycznego OWES.
ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA

Pracownik zatrudniony na stanowisku indywidualny doradca przedsiebiorstwa
spotecznego odpowiada za:
1. catoksztatt spraw nalezgcych do obszaru jego obowigzkéw oraz za
powierzone mu mienie pracodawcy,
2. podjecie decyzji badz dziatan, jak i za ich zaniechanie,
3. Sciste przestrzeganie granic przyznanych uprawnien oraz procedur
obowigzujgcych u Pracodawcy,
4. powierzone materiaty i urzgdzenia,

5. terminowg realizacje plandw.
WYMAGANE KWALIFIKACJE

Stowarzyszenie Wsparcie Spoteczne ,Ja-Ty-My”
90-558 £6dz, ul. 28 Putku Strzelcéw Kaniowskich 71/73
Tel.: 796 14 14 20 * 796 14 14 30 * 796 14 14 40
www.wsparciespoleczne.pl, e-mail: biuro@wsparciespoleczne.pl
Pomagamy dzieki Twojemu wsparciu! Przekaz nam 1% podatku!
KRS: 0000174686



:: }NXARgi_E $OtE[~C42$ (Eknnnmia
’ - -

w tddzkiem

1. Wyksztatcenie:

a. warunki podstawowe: wyksztatcenie wyzsze,

b. warunki pozgdane: wyksztatcenie wyzsze kierunkowe (preferowane
zarzadzanie i marketing), dodatkowe wyksztatcenie, ponad wymagane minimum (np.
wyksztatcenie wyzsze, studia podyplomowe, certyfikaty profesjonalne, branzowe
uprawnienia zawodowe), odbyte szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe w
obszarach zwigzanych z ekonomig spoteczng, potwierdzone certyfikatami, inne
uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji dziatan opisanych w zakresie zadan
dla tego stanowiska.

2. Doswiadczenie zawodowe:

a. warunki podstawowe: min. 2 letnie doswiadczenie we wsparciu biznesowym,
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub zarzgdzaniu PES i PS,

b. warunki pozgdane: min. roczne doswiadczenie w realizacji doradztwa
biznesowego dla PES i PS.

WYMAGANE KOMPETENCJE

1. Umiejetnos¢ rozpoznania potrzeb i probleméw biznesowych organizacii i
oczekiwanego wsparcia oraz w oparciu o nie przygotowanie procesu doradczego i
jego oceny.

2. Samodzielne przeprowadzenie analizy potrzeb i potencjatu biznesowego PS i
PES oraz w oparciu o nig sformutowanie celéw indywidualnych oraz stworzenie
projektu procesu
wsparcia.

3. Umiejetnos$¢ opracowania biznes planu lub/i studium wykonalnosci dla
inwestycji przedsiebiorstwa spotecznego oraz montaz finansowy z wykorzystaniem
finansowania zwrotnego.

4. Umiejetnos¢ efektywnego wspierania PS w procesie pozyskiwania
finansowania zwrotnego.

5. Umiejetno$¢ opracowania planu naprawczego dla PS.

6. Umiejetnos¢ planowania strategicznego, tworzenia planu rozwoju lub/i

koncepcji zwiekszenia wolumenu sprzedazy przez PS.
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7. Umiejetnos¢ budowania powigzan kooperacyjnych, negaciji z klientem,
partnerami, dostawcami, personelem lub/i interesariuszami.

8. Umiejetnos¢ prowadzenia coachingu i mentoringu.

9. Posiadanie wiedzy merytorycznej i umiejetnosci praktycznych z zakresu
objetego doradztwem.

10. Przygotowanie procesu doradczego, ktory bedzie uwzgledniat rozwoj
organizacji i jej potrzeby edukacyjne.

11. Umiejetnos¢ rozwigzywania sytuacji trudnych podczas procesu doradczego w
sposéb konstruktywny dla procesu rozwigzywania problemu i uczenia sie organizacji.
12.  Umiejetnosci techniczne (obstuga komputera, programéw komputerow).

13.  Przestrzeganie kodeksu etyki OWES.

14.  Przestrzeganie standardow dziatania OWES.

WSKAZNIK EFEKTYWNOSCI

1. Poziom realizacji wyznaczonych zadan w okreslonym terminie (wskaznik-
liczba).
2. Jakos¢ realizowanych zadan okreslona na podstawie ankiet ewaluacyjnych

(wskaznik — jakos¢).

KIEROWNIK OWES/KOORDYNATOR MERYTORYCZNY OWES
INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA

BEZPOSREDNI PRZELOZONY: PREZES SWS

STANOWISKA PODPORZADKOWANE: animatorzy lokalni, doradcy rozwojowi,
doradcy biznesowi, indywidualni doradcy przedsiebiorstw spotecznych, specjalisci ds.
reintegracji spoteczno-zawodowe]

CEL ISTNIENIA STANOWISKA: prawidtowe funkcjonowanie OWES

ZAKRES OGOLNYCH OBOWIAZKOW StUZBOWYCH

(dotyczy osdb zatrudnionych w oparciu o umowe o prace)

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz
stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one

sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.
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Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci do:
przestrzegania czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

przestrzegania regulaminu pracy i porzadku ustalonego w zaktadzie pracy,

o T @ N

przestrzegania przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

d. dbania o dobro zaktadu pracy, ochrony jego mienia oraz zachowania w
tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

e. przestrzegania tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach,

f. przestrzegania w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

3. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest
podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest
obowigzany:

a. znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w

szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom

sprawdzajgcym,
b. przestrzega¢ wytycznych systemu zarzgdzania
C. wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i

higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazéwek przetozonych,

d. dbaé o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i
tad w miejscu pracy,

e. poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

f. niezwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, 0
grozacym im niebezpieczenstwie,

g. wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

ZAKRES ZADAN NA STANOWISKU
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1. Odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie OWES, w tym za planowanie,
zarzadzanie organizacjg, ksztattowanie oferty OWES oraz dostosowywanie jej do
potrzeb klientow.

2. Nadzorowanie biezgcych postepdéw w realizacji dziatan, terminowe przesytanie
wszystkich wymaganych dokumentéw i informaciji do instytucji kontrolujgcych.

1. Dbatos¢ o przestrzeganie przez caty zespot OWES obowigzkéw i zalecen,

procedur, standardoéw, instrukcji do sprawozdan oraz innych obowigzujgcych

dokumentow.

2. Utrzymywanie standardow jakosciowych funkcjonowania OWES.

3. Utrzymywanie kontaktéw z podmiotami dziatajgcymi na rzecz ES.

4. Kierowanie kadrg OWES.

5. Reprezentowanie OWES na zewnatrz, przede wszystkim w kontaktach z
mediami.

6. Uzgadnianie kierunkéw dziatan z innymi OWES w regionie.

7. Biezgca kontrola realizacji dziatan przez OWES.

8. Dbanie o stabilnosc¢ i rozwoj kadry dziatajgcej w OWES.

0. Dbanie o warunki pracy zgodne z przepisami prawa oraz standardami
dziatania OWES.

10.  Przestrzeganie standardow dziatania OWES.

11. Przeprowadzanie ocen pracowniczych.

12. Samoksztalcenie, w szczegodlnosci w zakresie ekonomii spotecznej i
zarzgdzania organizacja.

13.  Weryfikowanie znajomosci i przestrzegania u pracownikow standardéw
dziatania OWES.

ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Kierownik OWES/Koordynator merytoryczny OWES jest stuzbowo odpowiedzialny
wobec swojego bezposredniego Przetozonego PREZESA Stowarzyszenia Wsparcie
Spoteczne ,Ja-Ty-My”.

ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA
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Pracownik realizujgcy zadania na stanowisku Kierownika OWES/ Koordynatora
merytorycznego OWES odpowiada za:
1. catoksztatt spraw nalezgcych do obszaru jego obowigzkoéw oraz za

powierzone mienie pracodawcy (w przypadku zatrudnienia w oparciu o umowe o

prace),
2. podjecie decyzji bgdz dziatan, jak i za ich zaniechanie,
3. Sciste przestrzeganie granic przyznanych mu uprawnien oraz procedur

obowigzujgcych u Pracodawcy,

4, terminowa realizacje planow.

WYMAGANE KWALIFIKACJE

1. Wyksztatcenie:

a. warunki podstawowe: wyksztatcenie wyzsze zawodowe, udokumentowane
dyplomem ukonczenia studidw wyzszych,

b. warunki pozgdane: wyksztatcenie wyzsze o profilu zarzgdzanie, dodatkowe
wyksztatcenie, ponad wymagane minimum (np. wyksztatcenie wyzsze, studia
podyplomowe, certyfikaty profesjonalne, branzowe uprawnienia zawodowe), odbyte
szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe w obszarach zwigzanych z ekonomig
spoteczng, potwierdzone certyfikatami, inne uprawnienia, osiggniecia istotne przy
realizacji dziatan opisanych w zakresie zadan dla tego stanowiska.

2. Doswiadczenie zawodowe:

a. warunki pozgdane: min. 3 letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie
problematyki ekonomii spotecznej, w szczegdlnosci zwigzane z aktywizacjg
zawodowg i spoteczng osob zagrozonych wykluczeniem, rekomendacje
poswiadczajgce osiggniecia zdobyte w pracy zawodowe;.

b. warunki podstawowe: min. 3 letnie doswiadczenie zawodowe (w tym min. 1
rok doswiadczenia w zarzgdzaniu zespotami projektowymi lub prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej).

WYMAGANE KOMPETENCJE

1. Umiejetnos¢ rozpoznawania form wspétpracy i w oparciu o nie przygotowanie

planu wspotpracy z partnerami.
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2. Dysponowanie wiedzg merytoryczng i umiejetnosciami praktycznymi z
zakresu: zarzgdzania zasobami ludzkimi, zarzgdzania ryzykiem, zarzgdzania
organizacjami niezorientowanymi na zysk.
3. Umiejetnos¢ projektowania procesu zarzadzania, ktory bedzie uwzgledniat
rozwoj organizaciji i jej potrzeby edukacyjne.
4, Umiejetnos¢ rozwigzywania sytuacji trudnych w sposéb konstruktywny dla
procesu rozwoju organizaciji.

5. Przestrzeganie kodeksu etyki OWES.
6. Przestrzeganie standardéw dziatania OWES.
WSKAZNIK EFEKTYWNOSCI
1. Poziom realizacji zaplanowanych przez OWES wskaznikow w okreslonym
terminie (wskaznik — liczba).
2. Jakos¢ realizowanych zadan okreslona na podstawie ankiet ewaluacyjnych

(wskaznik —liczba)

SPECJALISTA DS. REINTEGRACJI SPOLECZNEJ | ZAWODOWEJ
INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA

BEZPOSREDNI PRZELOZONY: Kierownik OWES/Koordynator merytoryczny OWES
STANOWISKA PODPORZADKOWANE: brak

CEL ISTNIENIA STANOWISKA: Monitorowanie i ewaluacja dziatan i ustug
realizowanych przez OWES.

ZAKRES OGOLNYCH OBOWIAZKOW StUZBOWYCH (w przypadku oséb
zatrudnionych w oparciu o umowe o prace)

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz
stosowac sie do polecen przetozonych, ktdre dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdélnosci do:

a. przestrzegania czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

b. przestrzegania regulaminu pracy i porzgdku ustalonego w zaktadzie pracy,

Stowarzyszenie Wsparcie Spoteczne ,Ja-Ty-My”
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C. przestrzegania przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

d. dbania o dobro zaktadu pracy, ochrony jego mienia oraz zachowanie w
tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

e. przestrzegania tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach,

f. przestrzegania w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

3. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

a. znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w

szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom

sprawdzajgcym,
b. przestrzega¢ wytycznych systemu zarzgdzania
C. wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i

higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek przetozonych,

d. dbac o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadeK i
tad w miejscu pracy,

e. poddawac sie wstepnym, okresowym is kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

f. niezwtocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, 0
grozacym im niebezpieczenstwie,

g. wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkdéw
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

ZAKRES SZCZEGOLOWYCH OBOWIAZKOW PRACOWNIKA

1. wspotpraca z przedsiebiorstwami spotecznymi w zakresie: okreslenia sytuaciji
spotecznej i zawodowej osoby zagrozonej wykluczeniem spotecznym w celu
opracowania indywidualnego planu reintegracyjnego oraz $wiadczenia ustug z

zakresu reintegracji spotecznej w formie indywidualnej lub grupowe;j,
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2. wspotpraca z podmiotami zatrudnienia socjalnego (PZS) w celu wypracowania
Sciezki wsparcia, w wyniku ktorej uczestnicy PZS zostang zatrudnieni w PS,

3. wspotpraca i wspieranie liderow PS w zakresie wdrazania i realizacji planow
reintegracyjnych pracownikéw PS,

4, prowadzenie konsultacji indywidualnych z PS,

5. budowanie porozumien pomiedzy PZS i PS, tak by byto mozliwe powierzanie
lub zakup ustug stanowigcych czes¢ reintegracji spotecznej lub zawodowe;j
realizowanej przez pracownika PS w ramach jego indywidualnego planu reintegraciji.
6. Sporzadzanie analiz i raportéw.

7. Przeprowadzanie wizyt monitorujgcych w PES.

8. Przestrzeganie kodeksu etyki OWES.

9. Przestrzeganie standardow dziatania OWES.

ZASADY WSPOLZALEZNOSCI StUZBOWEJ

1. Specjalista ds. reintegracji spotecznej i zawodowej jest stuzbowo odpowiedzialny
wobec swojego bezposredniego przetozonego Kierownika OWES/Koordynatora
merytorycznego OWES.

ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA

Pracownik zatrudniony na stanowisku Specijalisty ds. reintegracji spotecznej i
zawodowej odpowiada za:

1. catoksztatt spraw nalezgcych do obszaru jego obowigzkéw oraz za
powierzone mienie pracodawcy,

2. podjecie decyzji bgdz dziatan, jak i za ich zaniechanie,

3. Sciste przestrzeganie granic przyznanych mu uprawnien oraz procedur
obowigzujgcych u Pracodawcy,

4. powierzone materiaty i urzgdzenia,

5. terminowa realizacje planow.

WYMAGANE KWALIFIKACJE
1. Wyksztatcenie:
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a. warunki podstawowe: wyksztatcenie wyzsze, jako zamiennik uznawane jest 5
letnie doswiadczenie zawodowe,
b. warunki pozgdane: dodatkowe wyksztatcenie, ponad wymagane minimum (np.
wyksztatcenie wyzsze, studia podyplomowe, certyfikaty profesjonalne, branzowe
uprawnienia zawodowe), odbyte szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe w
obszarach zwigzanych z ekonomig spoteczng, potwierdzone certyfikatami, inne
uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji dziatan opisanych w zakresie zadan
dla tego stanowiska.

2. Doswiadczenie zawodowe:
a. warunki podstawowe: min. roczne doswiadczenie w zakresie pracy z osobami
zagrozonymi wykluczeniem spotecznym,
b. warunki pozgdane: min. 2-letnie doswiadczenie w w obszarze ekonomii
spoteczne;.

WYMAGANE KOMPETENCJE
1. Umiejetno$¢ rozpoznawania form wspoétpracy i w oparciu o nie przygotowanie
planu wspotpracy z partnerami.
2. Samodzielne przeprowadzenie analizy potencjalnych partneréw, z ktérymi
mozna nawigzac wspotprace.
3. Dysponowanie wystarczajgcg wiedzg merytoryczng i umiejetnosciami
praktycznymi z zakresu zawigzywania partnerstw publiczno-spotecznych, publiczno-
prywatnych, spoteczno-prywatnych.
4. Samodzielne przygotowanie procesu animaciji, ktory bedzie uwzgledniat
rozwoj organizacji oraz rozwoj idei ekonomii spoteczne;.
5. Przestrzeganie standardow dziatania OWES.
WSKAZNIK EFEKTYWNOSCI
1. Poziom realizacji wyznaczonych zadan w okreslonym terminie (wskaznik —
liczba).
2. Jakos¢ realizowanych zadan okreslona na podstawie ankiet ewaluacyjnych

(wskaznik — jakosc).

Stowarzyszenie Wsparcie Spoteczne ,Ja-Ty-My”
90-558 £6dz, ul. 28 Putku Strzelcéw Kaniowskich 71/73
Tel.: 796 14 14 20 * 796 14 14 30 * 796 14 14 40
www.wsparciespoleczne.pl, e-mail: biuro@wsparciespoleczne.pl
Pomagamy dzieki Twojemu wsparciu! Przekaz nam 1% podatku!
KRS: 0000174686



' .
': WSPARCIE SPOLECZNE ﬂkl]ll[lmlﬂ

o, JA-TY-MY

SPECJALISTA DS. TWORZENIA PODMIOTOW REINTEGRACYJNYCH
INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA

BEZPOSREDNI PRZELOZONY: Kierownik OWES/Koordynator merytoryczny OWES
STANOWISKA PODPORZADKOWANE: brak

CEL ISTNIENIA STANOWISKA: pobudzanie aktywnosci oséb, grup i instytucji w
przestrzeni publicznej, ozywienie spotecznosci lokalnej poprzez inicjowanie roznego
rodzaju aktywnosci celem reintegracji zawodowej i spotecznej osob zagrozonych
wykluczeniem oraz tworzenia podmiotow reintegracyjnych

ZAKRES OGOLNYCH OBOWIAZKOW StUZBOWYCH (w przypadku oséb
zatrudnionych w oparciu o umowe o prace)

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz
stosowac sie do polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci do:

a. przestrzegania czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

b. przestrzegania regulaminu pracy i porzgdku ustalonego w zaktadzie pracy,

C. przestrzegania przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

d. dbania o dobro zaktadu pracy, ochrony jego mienia oraz zachowanie w
tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

e. przestrzegania tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach,

f. przestrzegania w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

3. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

a. znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w
szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,

b. przestrzega¢ wytycznych systemu zarzgdzania
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C. wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek przetozonych,

d. dbac o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzgdeK i
tad w miejscu pracy,

e. poddawac sie wstepnym, okresowym is kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

f. niezwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, 0
grozacym im niebezpieczenstwie,

g. wspotdziata€ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

ZAKRES SZCZEGOLOWYCH OBOWIAZKOW PRACOWNIKA

1. wspotpraca z podmiotami ekonomii spotecznej, podmiotami reintegracyjnymi
oraz jednostkami samorzgdowymi w zakresie: okreslenia mozliwosci tworzenia
podmiotu reintegracyjnego typu ZAZ, WTZ, CIS, KIS na terenie woj. tédzkiego.

4, prowadzenie konsultacji indywidualnych z PES/PS, JST oraz z innymi
podmiotami reintegracyjnymi celem szerokiej analizy mozliwosci tworzenia
podmiotow reintegracyjnych,

6. Sporzadzanie analiz i raportow z przebiegu pracy.

7. Przeprowadzanie doradztw w PES/PS .

8. Przestrzeganie kodeksu etyki OWES.

9. Przestrzeganie standardow dziatania OWES.

ZASADY WSPOLZALEZNOSCI StUZBOWEJ

1. Specjalista ds. tworzenia podmiotéw reintegracyjnych jest stuzbowo
odpowiedzialny wobec swojego bezposredniego przetozonego Kierownika
OWES/Koordynatora merytorycznego OWES.

ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA
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Pracownik zatrudniony na stanowisku Specjalisty ds. tworzenia podmiotow
reintegracyjnych odpowiada za:

1. catoksztatt spraw nalezgcych do obszaru jego obowigzkoéw oraz za
powierzone mienie pracodawcy,

2. podjecie decyzji badz dziatan, jak i za ich zaniechanie,

3. Sciste przestrzeganie granic przyznanych mu uprawnien oraz procedur
obowigzujgcych u Pracodawcy,

4. powierzone materiaty i urzgdzenia,

5. terminowa realizacje planow.

WYMAGANE KWALIFIKACJE
1. Wyksztatcenie:
a. warunki podstawowe: wyksztatcenie wyzsze, jako zamiennik uznawane jest 5
letnie doswiadczenie zawodowe,
b. warunki pozgdane: dodatkowe wyksztatcenie, ponad wymagane minimum (np.
wyksztatcenie wyzsze, studia podyplomowe, certyfikaty profesjonalne, branzowe
uprawnienia zawodowe), odbyte szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe w
obszarach zwigzanych z ekonomig spoteczng, potwierdzone certyfikatami, inne
uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji dziatan opisanych w zakresie zadan
dla tego stanowiska.

2. Doswiadczenie zawodowe:
a. warunki podstawowe: min. roczne doswiadczenie w zakresie pracy z osobami
zagrozonymi wykluczeniem spotecznym,
b. warunki pozgdane: min. 2-letnie doswiadczenie w w obszarze ekonomii
spoteczne;.

WYMAGANE KOMPETENCJE
1. Umiejetno$¢ rozpoznawania form wspoétpracy i w oparciu o nie przygotowanie
planu wspotpracy z partnerami.
2. Samodzielne przeprowadzenie analizy potencjalnych partneréw, z ktorymi

mozna nawigza¢ wspotprace.
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3. Dysponowanie wystarczajgcg wiedzg merytoryczng i umiejetnosciami
praktycznymi z zakresu zawigzywania partnerstw publiczno-spotecznych, publiczno-
prywatnych, spoteczno-prywatnych.

4. Samodzielne przygotowanie procesu animaciji, ktory bedzie uwzgledniat
rozwoj organizacji oraz rozwoj idei ekonomii spoteczne;.

5. Przestrzeganie standardow dziatania OWES.

WSKAZNIK EFEKTYWNOSCI

1. Poziom realizacji wyznaczonych zadan w okreslonym terminie (wskaznik —
liczba).

2. Jakos¢ realizowanych zadan okreslona na podstawie ankiet ewaluacyjnych

(wskaznik — jakosc).

DORADCA SPECJALISTYCZNY

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA

BEZPOSREDNI PRZELOZONY: Kierownik OWES/Koordynator merytoryczny OWES
STANOWISKA PODPORZADKOWANE: brak

CEL ISTNIENIA STANOWISKA: zwiekszenie efektywnosci i profesjonalizmu
dziatalnosci PES poprzez podniesienie wiedzy i kompetencji z obszaru planowania,
organizowania i zarzgdzania dziataniami w organizacji oraz dziataniami na rzecz
budowania konkurencyjnosci produktow i ustug przedsiebiorczosci spotecznej.
ZAKRES OGOLNYCH OBOWIAZKOW StUZBOWYCH

(w przypadku oséb zatrudnionych w oparciu o umowe o prace)

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz
stosowac sie do polecen przetozonych, ktdre dotyczg pracy, jezeli nie sg one

sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdélnosci do:
a. przestrzegania czasu pracy ustalonego w zakfadzie pracy,
b. przestrzegania regulaminu pracy i porzgdku ustalonego w zaktadzie pracy,
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C. przestrzegania przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

d. dbania o dobro zaktadu pracy, ochrony jego mienia oraz zachowania w
tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

e. przestrzegania tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach,

f. przestrzegania w zakfadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego.

3. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

a. znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w

szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom

sprawdzajgcym,
b. przestrzegac wytycznych systemu zarzgdzania,
C. wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i

higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek przetozonych,

d. dbac o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadeK i
tad w miejscu poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

e. niezwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, 0
grozgcym im niebezpieczenstwie,

f. wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

ZAKRES SZCZEGOLOWYCH OBOWIAZKOW PRACOWNIKA

1. Monitorowanie sytuacji przypisanych PS oraz wspieranie ich w budowaniu
planu rozwoju, organizowania wsparcia lub sytuacjach kryzysowych.

2. Wsparcie w zidentyfikowaniu PS jego biezgcych potrzeb oraz koordynacja
procesu biezgcego wsparcia.

3. Przygotowywanie kompleksowej ustugi wsparcia w postaci:
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a. pomocy w diagnozie potrzeb klienta oraz oczekiwanych efektoéw dziatania,
b. pomocy w przygotowaniu planu dziatania dostosowanego do specyficznych

potrzeb klientow,

C wdrozenia planu dziatania,

d monitorowania wdrozenia planu dziatania,

e. oceny rezultatow planowanych dziatan.

4 Udzielanie informacji w zakresie dostepnych instrumentow pomocowych.
5 Wspieranie organizacji w procesie budowania powigzan kooperacyjnych,

negocjacji z klientami, partnerami, dostawcami, personelem lub interesariuszami.

6. Wspotpraca z menedzerami w oparciu o coaching i mentoring.

7. Udzielanie doradztwa z zakresu:

a. przedmiotu prowadzonej przez PES dziatalnosci gospodarczej lub/i statutowe;j
odptatnej,

b. poszukiwania partnerow, identyfikacji nisz rynkowych, przygotowanie danych i
ofert,

C. planowania strategicznego,

d. tworzenia planu rozwoju.

8. Przestrzeganie kodeksu etyki OWES.
9. Przestrzeganie standardow dziatania OWES.
ZASADY WSPOLZALEZNOSCI StUZBOWEJ
1. Doradca specjalistyczny jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swojego
bezposredniego przetozonego Kierownika OWES/Koordynatora merytorycznego
OWES.
ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA

Pracownik zatrudniony na stanowisku doradca specjalistyczny odpowiada za:
1. catoksztatt spraw nalezgcych do obszaru jego obowigzkéw oraz za
powierzone mu mienie pracodawcy,
2. podjecie decyzji bgdz dziatan, jak i za ich zaniechanie,
3. Sciste przestrzeganie granic przyznanych uprawnien oraz procedur

obowigzujgcych u Pracodawcy,
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4, powierzone materiaty i urzgdzenia,

5. terminowg realizacje planow.
WYMAGANE KWALIFIKACJE

1. Wyksztatcenie:
a. warunki podstawowe: wyksztatcenie wyzsze,
b. warunki pozgdane: wyksztatcenie wyzsze kierunkowe, dodatkowe
wyksztatcenie, ponad wymagane minimum (np. wyksztatcenie wyzsze, studia
podyplomowe, certyfikaty profesjonalne, branzowe uprawnienia zawodowe), odbyte
szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe w obszarach zwigzanych z ekonomig
spoteczng, potwierdzone certyfikatami, inne uprawnienia, osiggniecia istotne przy
realizacji dziatan opisanych w zakresie zadan dla tego stanowiska.
2. Doswiadczenie zawodowe:
a. warunki podstawowe: min. 2 letnie doswiadczenie we wsparciu
specjalistycznym, prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub zarzgdzaniu PES i PS,
b. warunki pozgdane: min. roczne doswiadczenie w realizacji doradztwa
specjalistycznego dla PES i PS.
WYMAGANE KOMPETENCJE
1. Umiejetnos¢ rozpoznania potrzeb i probleméw organizacji i oczekiwanego
wsparcia oraz w oparciu o0 nie przygotowanie procesu doradczego i jego oceny.
2. Samodzielne przeprowadzenie analizy potrzeb i potencjatu PS i PES oraz w

oparciu o nig sformutowanie celéw indywidualnych oraz stworzenie projektu procesu

wsparcia.

4. Umiejetnos¢ efektywnego wspierania PS

5. Umiejetno$¢ opracowania planu naprawczego dla PS.

6. Umiejetnos¢ planowania strategicznego, tworzenia planu rozwoju lub/i

koncepcji zwiekszenia wolumenu sprzedazy przez PS.
7. Umiejetno$¢ budowania powigzan kooperacyjnych, negaciji z klientem,
partnerami, dostawcami, personelem lub/i interesariuszami.

8. Umiejetnos$¢ prowadzenia coachingu i mentoringu.
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9. Posiadanie wiedzy merytorycznej i umiejetnosci praktycznych z zakresu
objetego doradztwem.

10. Przygotowanie procesu doradczego, ktéry bedzie uwzgledniat rozwo;j
organizacji i jej potrzeby edukacyjne.

11. Umiejetnosc rozwigzywania sytuacji trudnych podczas procesu doradczego w
sposdb konstruktywny dla procesu rozwigzywania problemu i uczenia sie organizacji.
12.  Umiejetnosci techniczne (obstuga komputera, programow komputeréw).

13.  Przestrzeganie kodeksu etyki OWES.

14.  Przestrzeganie standardow dziatania OWES.

WSKAZNIK EFEKTYWNOSCI

1. Poziom realizacji wyznaczonych zadan w okreslonym terminie (wskaznik-
liczba).
2. Jakos¢ realizowanych zadan okreslona na podstawie ankiet ewaluacyjnych

(wskaznik — jakos¢).
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