Zakres czynności

Instruktora terapii zajęciowej  w Warsztacie Terapii Zajęciowej 
I. Organizacja 

1. Stanowisko instruktora terapii zajęciowej podporządkowane jest Kierownikowi Warsztatu Terapii Zajęciowej 
II. Zakres zadań

1. Do głównych zadań osoby zatrudnionej na stanowisku kierowcy należeć będzie: 

2. współdziałanie z kierownikiem Warsztatu oraz zespołem rehabilitacyjnym przy ustalaniu indywidualnych programów rehabilitacji,

3. sumiennie realizowanie programów rehabilitacji,

4. prowadzenie dziennika terapeutycznego oraz innej dokumentacji, w której zamieszczone są adnotacje dotyczące przebiegu codziennych zajęć indywidualnych i zbiorowych,

5. przedstawianie kierownikowi miesięcznych indywidualnych planów zajęć,

6. uczestnictwo w dokonywaniu okresowej oceny efektów rehabilitacji w odniesieniu
do poszczególnych uczestników,

7. organizowanie miejsca pracy z uwzględnieniem występujących schorzeń,

8. organizowanie zajęć w sposób uwzględniający możliwości psychofizyczne 
oraz zainteresowania uczestników,

9. współpraca z innymi pracowniami działającymi w Warsztacie Terapii Zajęciowej,

10. zgłaszanie kierownikowi zapotrzebowania na materiały, surowce, narzędzia, przedmioty niezbędne do prowadzenia terapii,

11. utrzymywanie stałego kontaktu i współpraca z rodzicami lub opiekunami uczestników,

III. Obowiązki pracownika

1. Przestrzeganie Kodeksu Pracy, Kodeksu Postępowania Administracyjnego, Regulaminu Pracy i Regulaminu Organizacyjnego Ośrodka, Regulaminu Warsztatu Terapii Zajęciowej, Ustawy o ochronie danych osobowych oraz innych przepisów prawnych.
2. Rzetelność i terminowość realizacji powierzonych zadań.
3. Przestrzeganie tajemnicy służbowej.
4. Zabezpieczenie akt, dokumentów służbowych i pieczątek.
5. Przestrzeganie przepisów bhp i p.poż.
6. Ochrona mienia Ośrodka Pomocy Społecznej – Warsztatu Terapii Zajęciowej.
7. Doskonalenie własnych umiejętności i uzupełnianie wiedzy w celu należytego wykonywania powierzonych zadań.
8. Znajomość obiegu dokumentów dotyczących zajmowanego stanowiska.
9. Informowanie przełożonego o wszelkich zauważonych nieprawidłowościach wynikających z wykonywanych zadań.
10. Wykonywanie innych poleceń przełożonego, mających na celu rzetelne i terminowe wywiązywanie się z ogólnego zakresu zadań działu.
IV. Uprawnienia pracownika
1. Samodzielne kontaktowanie się z pracownikami innych komórek organizacyjnych 
w sprawach objętych zakresem zadań.

2. Odwoływanie się od decyzji i poleceń przełożonego, jeżeli są one sprzeczne 
z aktualnymi przepisami lub interesem Ośrodka Pomocy Społecznej.
3. Informowanie przełożonego o trudnościach uniemożliwiających wykonanie zadań lub poleceń służbowych.

4. Korzystanie ze świadczeń Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych. 

5. Pozostałe uprawnienia wynikające z Kodeksu Pracy, Regulaminu Pracy i Regulaminu Organizacyjnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Raciborzu, Warsztatu Terapii Zajęciowej.
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