Bip OPS w Bobrownikach

Struktura organizacyjna
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Kierownik kieruje praca Osrodka i jest zwierzchnikiem st uzbowym pracownikéw Osrodka.

W celu realizacji zadan w Osrodku sg nastepujace stanowiska pracy:

- Kierownik Osrodka,

- Gtéwny Ksiegowy,

- Pracownicy socjalni,

- Pracownicy administracyjni.
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racownicy na wyodrebnionych stanowiskach pracy odpowiadaja bezposrednio przed Kierownikiem za realizacje
owierzonych im zadan oraz organizacje i skutecznos¢ pracy.

Do zakresu dziat ania Kierownika Osrodka nalezy:

1

. Organizowanie pomocy spotecznej na terenie gminy.

. Kierowanie biezacymi sprawami Osrodka.

. Koordynacja dziatan wszystkich stuzb opiekunczych.

. Dysponowanie $rodkami finansowymi na pomoc spoteczna oraz $wiadczenia rodzinne, zaliczke alimentacyjng i
inne zlecone mu do wykonywania zadania.

. Prowadzenie kontroli wewnetrznej Osrodka.

. Organizacja pracy Osrodka.

. Przedktadanie materiatéw dotyczacych dziatalnosci Osrodka pod obrady Rady Gminy w Bobrownikach.

. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikdw oraz dokonywanie innych czynnosci z zakresu prawa pracy.

. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie prowadzonych spraw.

. Sktadanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawienie potrzeb w tym
zakresie.

1. Zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Osrodka.

2. Zawieranie umoOw oraz sktadanie zlecen i zamdéwien na podstawie ustawy o zamédwieniach publicznych.
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Do zakresu dziat an Gt 6wnego Ksiegowego naleza sprawy:

1.

[e0)

Zarzadzanie catoscig finanséw Osrodka poprzez dokonywanie petnej ich analizy i sprawdzanie ptynnosci

przeptywéw oraz dokonywanie wyboru finansowania zadan.

. Organizowania prowadzenia rachunkowosci w Osrodku zgodnie zobowigzujgcymi przepisami i zasadami oraz
sprawowanie nadzoru w tym zakresie.

. Prowadzenia gospodarki finansowej Osrodka w zakresie realizacji dochodéw i wydatkéw oraz dysponowania
srodkami pienieznymi.

. Zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw majatkowych zawieranych w imieniu Osrodka.

. Zapewnienia przestrzegania wewnetrznej dyscypliny budzetowej i obiegu dokumentacji finansowej.Prowadzenia
analiz wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub Srodkdw pozabudzetowych i innych bedacych w
dyspozycji Osrodka.

. Opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych, zasad prowadzenia rozliczania
inwentaryzacji.

. Przygotowania projektu budzetu Osrodka i informacji z jego wykonania.

. Nadzér nad sprawozdawczoscig dotyczaca finanséw Osrodka.

. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka.

Do zakresu dziat ania pracownikéw socjalnych nalezy:

1. Rozpoznawanie i ustalanie potrzeb i probleméw w zakresie pomocy spotecznej dot.: jednostki, grupy, Srodowiska



10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.
25.

Bip OPS w Bobrownikach

w sotectwach Gminy Bobrowniki zgodnie z wykazem rejonéw opiekunczych.

. Prowadzenie pracy socjalnej - zgodnie z procesem metodycznego dziatania z osobami i rodzinami, w celu

rozwiniecia i wzmocnienia ich aktywnosci i samodzielnosci zyciowej.

. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na swiadczenia z pomocy spotecznej oraz

kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen.

. Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktére dzieki tej

pomocy zdolne bedg samodzielnie rozwigzywac swoje problemy.

. Przeprowadzanie rodzinnych wywiaddw $rodowiskowych, kontrolnych, alimentacyjnych, kontraktéw a w

przypadku stwierdzenia przemocy w rodzinie wypetnianie formularza ,Pomoc spoteczna - Niebieska Karta”
stanowigca zatacznik do wywiadu.

. State wspétpracowanie i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczenia patologii i

skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych oraz tagodzenia skutkéw ubdstwa.

. Udzielanie osobom zgtaszajgcym sie petnej informacji o przystugujgcych im swiadczeniach i dostepnych formach

pomocy.

. Organizowanie ustug opiekunczych w tym specjalistycznych i dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi.
. Prowadzenie rejestru oséb, ktérym udzielono porad: prawnych, psychologicznych i rodzinnych oraz z zakresu

interwencji i sytuacji kryzysowych.

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu pomocy spotecznej na podstawie prowadzonej dokumentacji w
systemie tradycyjnym i komputerowym.

Planowanie pomocy i monitorowanie zaspakajania potrzeb.

Naliczanie odsetek od nienaleznie pobranych swiadczen z pomocy spoteczne;j.

Prowadzenie dokumentacji od ztozenia wniosku do opracowania decyzji administracyjnej w systemie
komputerowym POMOST.

Udziat w postepowaniu wobec diuznikdw alimentacyjnych w tym w szczegdlnosci przeprowadzanie wywiaddw
$rodowiskowych.

Prowadzenie rejestru os6b bezdomnych w gminie.

Prowadzenie archiwum Osrodka Pomocy Spotecznej w Bobrownikach i wspétdziatanie w tym zakresie z
pracownikiem Urzedu Gminy Bobrowniki.

Podejmowanie dziatah na rzecz oséb psychicznie chorych i niepetnosprawnych poprzez kontakt i podnoszenie
wiedzy w tym zakresie.

Monitorowanie rozmiaru bezrobocia w gminie, powiecie i kraju.

Koordynowanie realizacjg zadania dot.: skierowan do doméw pomocy spotecznej.

Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi.

Udzielanie pomocy rodzinie majacej trudnosci w wypetnieniu zadan oraz dziecku z tej rodziny.
Systematyczne aktualizowanie przepiséw prawnych oraz prowadzenie doradztwa w sprawie ich interpretacji oraz
wspotpraca przy projektowaniu uchwat przedktadanych Radzie Gminy.

Systematyczne podnoszenie swych kwalifikacji zawodowych.

Wykonywanie zastepstwa stuzbowego w czasie nieobecnosci pracownikéw socjalnych.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka.

Do zakresu dziat ania pracownikéw administracyjnych nalezy:
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. Obstuga kancelaryjno - biurowa Osrodka.
. Prowadzenie rejestréw: wyjs¢ prywatnych i spéznien, wyjs¢ stuzbowych, delegacji stuzbowych, rozliczeh godzin

nadliczbowych, wydanych decyzji, faktur i rachunkéw,zawieranych umaéw.

. Zaopatrzenie w materiaty i urzagdzenia biurowe.

. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Osrodka.

. Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw jednostki.

. Prowadzenie gospodarki kasowej Osrodka.

. Prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

. Koordynacja spraw w zakresie komputeryzacji Osrodka.

. Obstuga programoéw komputerowych POMOST, PROBIT, Pfatnik, Familia oraz doradztwo w tym zakresie.
. Prowadzenie sprawozdawczosci komputerowe;.

11.
12.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg zawartych umoéw.
Zapewnienie aktualnosci danych zgtaszanych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych
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Osobowych oraz w Krajowej Ewidencji Systeméw Teleinformatycznych i Rejestréw Publicznych.

13. Prowadzenie postepowania w zakresie przyznawania $wiadczen rodzinnych.

14. Prowadzenie postepowania w zakresie przyznawania zaliczki alimentacyjnej.

15. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji ze Swiadczen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych.

16. Sporzadzanie list wyptat Swiadczen rodzinnych oraz zaliczek alimentacyjnych.

17. Weryfikacja oswiadczen cztonkéw rodziny o wysokosci uzyskanego dochodu z zaswiadczeniami z Urzedu
Skarbowego o uzyskanych dochodach w poprzednim roku kalendarzowym.

18. Naliczanie odsetek od nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych.

19. Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w systemie komputerowym FAMILIA.

20. Realizacja statutowych zatozen regulaminu pracy Osrodka z uwzglednieniem zasad poufnosci i dostepnosci
udzielanej pomocy.

21. Systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie.

22. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka.

Zasady podpisywania decyzji administracyjnych i pism urzedowych.

1. Kierownik Osrodka podpisuje decyzje administracyjne i pisma urzedowe.
2. W razie nieobecnosci Kierownika decyzje i pisma urzedowe podpisuje upowazniony przez Wéjta Gminy pracownik
petniacy zastepstwo stuzbowe za Kierownika Osrodka.



