UCHWALA NR XIX/254/16
RADY MIEJSKIEJ STRZELINA

z dnia 29 marca 2016 I.

W Sprawie zmiany Statuty Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Strzelinie

Na podstawie art. 18 ust 2 pkt 9 litera _h" ustawy zdnia 8 marca 1990 roku 0 samorzadzie gminnym (tekst
Jednolity Dz. U. 72015 roku poz. 1515), w zwigzku z § 3 pkt 2 uchwaly Nr Vv/25/90 Rady Miejskiej w Strzelinie
zdnia 23 sierpnia 1990 roku w sprawie powolania Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej (ze Zmiana)
i § 14 Statuty Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Strzelinie stanowigcego zalacznik do uchwaty Nr
XXV1/232/08 Rady Miejskiej Strzelina zdnia 30 grudnia 2008 roku w sprawie nadania Statutu Gminnemu
Osrodkowi Pomocy Spolecznej w Strzelinie Rada Miejska Strzelina uchwala, co nastepuje:

§ 1. W statucie Gminnego Ogrodka Pomocy Spolecznej w Strzelinie stanowiagcego zalgeznik do uchwaty Nr
XXV1/232/08 Rady Miejskiej Strzelina zdnia 30 grudnia 2008 roku w sprawie nadania Statutu Gminnemu
Osrodkowi Pomocy Spolecznej w Strzelinie wprowadza sig nastepujgce zmiany:

§ 5 otrzymuje brzmienie:
..Osrodek realizuje zadania wynikajace z:
L. Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2015 roku poz. 163 ze Zmianami).

2. Ustawy zdnia 2] €zerwea 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. » 2013 roku poz. 966 ze
Zmianami),

3. Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 roky Prawo energetyczne (Dz. U. 22012 roku poz. 1059 ze Zmianami).

4. Ustawy zdnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. 72015 roku poz. 114 ze
Zmianamj).

5. Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentgw (Dz. U. 22016 roku

6. Ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu Przemocy w rodzinie (Dz. U. 7 2015 roky poz. 1390).

7. Ustawy z dnia 09 czerwcea 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepezej (Dz. U. z 2015 roku
poz. 332 ze Zmianami).

8. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnja 27 maja 2014 roku w Sprawie szczegdlowych warunkéw realizacji
rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych (Dz. U. 22014 roku poz. 755 ze zmianami).

9. Ustawy 7 dnia 5 grudnia 2014 roku o Karcie Duzej Rodziny (Dz. U. 7 2014 roku poz. 1863 ze Zmianami).

10. Uchwaly Rady Ministrow 7 dnja 10 grudnia 2013 roku W sprawie ustanowienia wieloletniego programu
wspierania finansowego gmin w zakresie dozywiania »Pomoc paristwa w zakresie dozywiania™ na Jata 2014-2020
(MP z 2013 roku poz. 1024).

11. Ustawy z dnia 11 lutego 2016 roku o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U. 22016 roku poz.
193).

12. Innych Przepiséw prawa z zakresu ostony socjalne; i polityki spolecznej w tym prorodzinnej.”
§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi Miasta i Gminy Strzelin.

§ 3. Uchwala wchodzi Wzycie po uplywie 14 dnj od dnia ogloszenia Jjej w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Dolnoslaskiego.




ZARZADZENIE NR 61/2016
BURMISTRZA MIASTA I GMINY STRZELIN
z dnia 31 marea 2016 r.

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy
Spolecznej w Strzelinie

Pomocy Spotecznej w Strzelinie, Zmienionej uchwalg NR XI11/146/2003 Rady Migjskiej
Strzelina z dnia z dnia 20 listopada 2003 r. zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Strzelinie, Stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 0151/114/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin z dnia 30

czerwea 2009 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Strzelinie.

2016 roku,

B UEf ISTRZ
Dorofg Pawnuk

\



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 61/201¢
Burmistrza Miasta j Gminy Strzelin
zdnia 31 marca 2016 r.

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Strzelinie

I Postanowienia 0gdlne

§ 2.
Podstawy prawne i przedmiot dziatania Ogrodka okresla statut Oérodka.

§ 4.
1. Przy zalatwianiu Spraw - stosuje  sje postanowienia  kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze przepisy szczegbtowe stanowig inaczej.
2. Czynnoséci biurowe 1 kancelaryjne regulowane sy postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej wraz 2 Jednolitym I'zeczowym wykazem akt.
3. Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych, zaktadowy plan kont, wykaz ksigg

rachunkowych regulujg zasady (polityki) rachunkowosci w Gminnym Osrodky
Pomocy Spolecznej w Strzelinje.

§5.

Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach:
1. Jednoosobowego kierownictwa,
2. Stuzbowego podporzadkowania.

3. Szczegétowego podziatu zadan, CZynnosci, uprawnieri i obowigzkéow.

4. Indywidualnej odpowiedzialnosci za nalezyte wykonywanie tych zadan, czynnogci,
uprawnien i obowiazkow.

II Zasady Kierowania

§ 6.
. Na czele Ogrodka stoj Kierownik, bedgcy przetozonym wszystkich pracownikéw
Osrodka.
2. Kierownik kieruje Osrodkiem Przy pomocy Zastepcy Kierownika j Gléwnego
Ksiggowego.
Il Zakres dzialan j kompetenciji Kierownika, Zastepey Kierownika i Gléwnego
Ksiegowego
§7.

1. Do zadan Kierownika osrodka nalezy:




A B B

9.

10.
11.
12.

Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Osrodka i kierowanie jego dziatalnoscia.
Reprezentowanie Osrodka.

Wydawanie wewnetrznych zarzadzen, aktow.

Dokonywanie czynnosci prawnych oraz zacigganie zobowigzan w zakresie
okreslonym w pelnomocnictwach.

Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadaf zleconych oraz zadan
wilasnych zgodnie z upowaznieniami.

Nadzdr nad prowadzona w Osrodku gospodarka finansows.

Zatwierdzanie sprawozdan z realizacji zadan statutowych oraz wykonywanie budzetu.
Skfadnie Radzie Miejskiej corocznego sprawozdania z dzialalnosci Osrodka oraz
przedstawienie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej.

Koordynacja réznych form pomocy spotecznej na terenie dziatalnosci Osrodka.
Pozyskiwanie funduszy na dziatalno$é¢ Osrodka.

Wspolpraca z instytucjami, organizacjami spolecznymi.

Nadzorowanie i koordynowanie realizacji projektow finansowych ze srodkow
pomocowych.

2. Do zadan Zastepcy Kierownika nalezy w szczegdlnoscei:

-I::.l.».)l\):—-

Nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Osrodka.

Reprezentowanie Osrodka wobec organow administracji, instytucji i oséb trzecich.
Zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia spraw.

Wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznieniem Burmistrza Miasta i Gminy
Strzelin.,

Koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem planéw, potrzeb w zakresie zadan
realizowanych przez Osrodek.

Przygotowywanie danych do sprawozdan.

Realizacja innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajagcych z dzialania
Osrodka.

Zastgpowanie Kierownika Osrodka w czasie jego urlopu, choroby Ilub innej
nieobecnosci.

Bezposredni nadzér nad praca Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego.

3. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy.

L
2
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SEOh o o

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi w spos6b oszczedny i racjonalny.
Dokonywanie kontroli kompleksowosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Sporzgdzanie sprawozdan finansowych, analiz i bilanséw.

Planowanie, organizacji i nadzér nad pracami sekcji finansowo-ksiggowej.
Nadzorowanie funkcjonowania kasy Osrodka.

Dokonywanie kontroli wewnetrzne;.

IV Wewnetrzna struktura organizacyina oraz zakres dzialan poszczegélnych sekeiji

§ 8.

1. Struktura Osrodka

W celu sprawnej realizacji zadan statutowych Osrodka wyodrebniono nastepujace sekcje
1 samodzielne stanowiska:

L.
2,

Sekcja Pomocy Srodowiskowej.
Sekcja Swiadczen.
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9.

Sekcja Ustug Opiekunczych.

Sekcja Swiadczen Rodzinnych.

Sekcja Funduszu Alimentacyjnego.

Sekcja dodatkow mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych.
Sekcja Finansowo-Ksiegowa.

Sekretariat, pracownicy obstugi, magazyn Zywnosciowy,
Sekeja Projektow Unijnych.

10. Informatyk.

11

. Radca prawny.

12. Asystent rodzinny.
13. Referent do spraw $wiadczenia wychowawczego

2. W skiad osrodka wchodzi rowniez;

1.
2
3.

Jadlodajnia.
Swietlica.
Punkt Informacyijno - Konsultacyjny Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie.

§9.

Zadania poszczeg6lnych sekcji:

1. Sekcja Pomocy Srodowiskowej

Sekcja Pomocy Srodowiskowej sklada si¢ z 11 rejonow opiekuniczych obstugiwanych przez

1T pracownikéw socjalnych zgodnie z zasadg 2 tys. mieszkancéw na jednego pracownika
socjalnego.

Do zakresu dziatania pracownika socjalnego w rejonie nalezy:

L

2
3.

10.

11.
12.

Znajomo$¢ przepisow, wytycznych, rozporzadzen, obowiazujgcych na powierzonym
stanowisku.

Rozpoznawanie i ustalenie potrzeb z zakresu pomocy spolecznej.

Ustalenie planu udzielania pomocy zadaf wilasnych i zaleconych wg posiadanych
mozliwosci i uprawnien.

Przeprowadzenie wywiadow rodzinnych (srodowiskowych) wywiadéw kontrolnych,
alimentacyjnych, kart informacyjnych — dla roéznych instytuciji.

Wspomaganie oséb i rodzin wymagajgcych pomocy w osiggnieciu mozliwosci pelnej
aktywnosci spolecznej.

Wspdldziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi majace na celu rozwijanie w
nich zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania wiasnych probleméw.
Organizowanie réznych form pomocy, a takze udzialu w rozwijaniu infrastruktury
odpowiadajgcej zmieniajacym sie potrzebom spotecznym.

. Zapobieganie procesowi marginalizacji os6b i grup, a takze przeciwdzialaniu

negatywnym zjawiskom w $rodowisku lokalnym.

Przeciwdziatanie praktykom nichumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzine lub
grupg.

Udzielanie osobom, rodzinom petnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach
i dostgpnych formach pomocy,

Przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i shuzbowe;.

Wspéldziatanie z powiatowym urzedem pracy, policjg, powiatowym ogrodkiem
wsparcia, srodowiskowym domem samopomocy, pracodawcami, stuzbg zdrowia,
szkolami, bankiem zywnosci, organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami, radnymi,
softysami, kosciotem katolickim i innymi kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi
1 fundacjami w zakresie zadan pomocy spoleczne;j.



13. Udzial w grupach roboczych i prowadzenie dokumentacji w ramach procedury NK.

14. Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych  na potrzeby:  dodatkow
mieszkaniowych i §wiadczen dla opiekuna.

15. Prowadzenie postepowania administracyjnego majagcego na celu ustalenia prawa do
$wiadczen pienieznych i niepieni¢znych z pomocy spoleczne;j.

16. Wspéldziatanie w zakresie realizacji projektow finansowanych ze $rodkéw UE
w ramach E FS,

17. Prowadzenie pracy socjalne;j zmierzajacej do poprawy sytuacji 0s6b i rodzin
wymagajacych pomocy, usamodzielniania i integracji zagrozonych wykluczeniem
spotecznymi.

18. Zawieranie kontaktow socjalnych.

19. Szczegotowe obowigzki i uprawnienia poszczegdlnym pracownikom socjalnym
okresla kierownik w zakresic obowigzkéw.

2. Sekcja Swiadczefl

W skiad sekcji $wiadczen wehodzi 2 pracownikéw. Do zadan pracownikow nalezy:
1. Przygotowanie decyzji administracyjnych:
- zasitkéw statych;
- zasitkow okresowych;
- pomocy w postaci dozywiania;
2. Prowadzenie akt podopiecznych korzystajacych z réznych form pomocy.

3. Naliczenie skiadek na ubezpieczenie spoleczne i prowadzenie w tym zakresie
dokumentacji.

4. Rozpoznawanie potrzeb i ich analiza.

5. Przygotowywanie sprawozdan informacji dotyczacych wykonania lub planowania
pomocy w ramach zadan zaleconych,

6. Przygotowanie list wyplat zasitkéw z zadan zleconych.

7. Kompletowanie dokumentéw do doméw pomocy spolecznej i wydawanie decyzji o
odptatnosci za dom.

8. Wydawanie postanowien w sprawie udzielania pomocy kombatantom i prowadzenie
w tym zakresie dokumentacji.

9. Prowadzenie dokumentacji dot. kierowania podopiecznych i innych oséb na komisje
ds. inwalidztwa i zatrudnienia.

10. Przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczacych:
- zasitkow celowych:;
- zasitkéw celowych specjalnych;

11. Udzielanie schronienia, positku, pomocy odziezowej osobom tego pozbawionym.

12. Sprawianie pogrzebu.

13. Pokrywanie wydatkéw na swiadczenia zdrowotne.

14. Przygotowywanie list wyplat zasitkow z zadan wlasnych.

15. Sporzadzenie sprawozdan, pisemnych informacji dotyczacych wykonania Iub
planowania pomocy w ramach zadar wiasnych.

16. Wspoélpraca z dyrektorami szkot, pedagogami w sprawie organizowania dozywiania
dzieci w szkotach.

17. Prowadzenie Spraw zwigzanych z wydawaniem Karty Duzej Rodziny i Karty
Strzeliiska Rodzina Trzy Plus.

3. Sekcja ustug opiekuniczych

Ustugi opiekuricze kieruje i nadzoruje pracg opiekunek domowych Kierownik Sekeji Ustug
Opiekuniczych, ktory wykonuje réwniez zadania dot. Spraw osobowych pracownikéw



Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Strzelinie. Liczba etatéw opiekunek domowych
uzalezniona jest od potrzeb w §rodowisku opiekunczym (podopiecznych).

Do zakresu ustug opiekuniczych nalezy:

i

2.

L

o]

10.
11.

12.

I3

Zapewnienie pomocy ushugowej osobom samotnym, ktére z powodu wieku, choroby
lub innych przyczyn wymagaja pomocy innych oséb, a sg jej pozbawione.
Zapewnienie pomocy ustugowej osobom, ktére wymagaja pomocy innych o0s6b,
a rodzina nie moze takiej pomocy udzielié.

Szukanie nowych rozwigzai zmierzajacych do usprawnienia ustug opiekuniczych.
Aktywizowanie srodowiska w miejscu zamieszkania podopiecznego do sprawowania
opieki.

Ustalenie harmonogramu pracy opiekunek.

Rozliczenie opiekunek 7z pracy, przeprowadzenie w tym zakresie kontroli
i sporzadzenie notatek stuzbowych.

Ustalenie statych zastgpstw w przypadku choroby opiekunki.

Ustalenie czynnosci opiekunczych u podopiecznych objetych pomoca ustugowa.
Przygotowanie przywarsztatowe opiekunek do wykonywania czynnosci opiekuniczych
w Srodowisku.,

Przeprowadzanie szkolen instruktazowych w zakresie $wiadczef ushugowych.
Przeprowadzenie  dokumentacji podopiecznych objetych pomoca ustugowa.
Wydawanie w tym zakresie decyzji.

Wspéldziatanie z shuzbg zdrowia, radnymi, sottysami, powiatowym urzedem pracy,
pracodawcami, organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami, fundacjami w zakresie
pomocy spoleczne;j.

Organizacja specjalistycznych ustug opiekunczych.

W zakresie spraw osobowych pracownikéw Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej:

ol ool s

i
8.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw GOPS w Strzelinie.

Sporzadzanie analiz kadrowych i sprawozdawczosci statystycznej w tym zakresie.
Kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy.

Prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikéw.

Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw bhp i ppoz. oraz tajemnicy
panstwowej i stuzbowe;j.

Organizowanie okresowych badan pracowniczych, szkolen z zakresu przepiséw bhp
1 ppoz.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
Ocena okresowa pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

4, Sekcja Swiadczen Rodzinnych

W skiad sekcji wehodzi 2 pracownikéw. Do zadan sekeji nalezy:

1.

2.
3

wn

Przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej $wiadczen rodzinnych
1 opiekunczych.

Ustalanie prawa do $wiadczen rodzinnych i opiekunczych.

Wydawanie decyzji administracyjnych na:

- zasilek rodzinny wraz z dodatkami, jednorazowe zapomogi z tytulu urodzenia
dziecka.

- Swiadczenia opiekuncze.

- Swiadczenia rodzicielskie.

Opflacanie sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe.

Sporzadzenie listy wyplat na wyzej wymienione swiadczenia.



Planowanie $rodkéw na wyplate Swiadczen rodzinnych i opiekuriczych oraz
Sporzadzenie informacji i sprawozdan z zakresu dzialaf sekeji.

Wydawanie zaswiadczef na wniosek osoby zainteresowanej o korzystaniu lub nie
korzystaniu z tej formy pomocy.

Wprowadzenie danych do systemu informatycznego, nadawanie numeréw
identyfikacyjnych.

5. Sekcja Funduszu Alimentacyijnego

sekcji nalezy:

1.
2,
3.
4,
5.

10.

Przyjmowanie wnioskéw wraz z Wymagang dokumentacja.

Ustalenie prawa do $wiadczer: funduszu alimentacyjnego oraz przygotowanie w tym
zakresie decyzji administracyjnych.

Sporzadzenie listy wyplat.

Wprowadzenie danych do systemu informatycznego.

Prowadzenie postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych w tym:

- przeprowadzenie wydatkow alimentacyjnych.

- odbieranie o$wiadczen majatkowych.

- prowadzenie korespondencji z komornikiem, urzedem pracy, prokuraturg, sadem,
policjg itp. organami wiasciwymi dtuznikéw i wierzycieli.

Naliczanie odsetek od wyplaconych  $wiadezenr  oraz podzial naleznosci
wyegzekwowanych od dtuznikéow alimentacyjnych.

Sktadanie wnioskéw do komornikéw sagdowych o wszczgeie egzekuciji badz skladanie
wnioskéw o przylaczenie do egzekucji $wiadczen alimentacyjnych.

Przekazanie informacji do biur informacji gospodarczych (infoMonitor, Erif, KRD,
KBIG, KIDT).

Ustalanie $wiadczen nienaleznie pobranych, oraz prowadzenie postepowania
egzekucyjnego.

Pozyskiwanie od organéw podatkowych, organdw emerytalno-rentowych oraz

rejestrow publicznych w tym rejestr PESEL, o ktérych mowa w przepisach
o ewidencji ludnosci- droga elektroniczna.

6. Sekcja naliczania dodatkow mieszkaniowych i dodatkow energetycznych

W sktad sekeji wehodzi 2 pracownikéw. Do zadan sekcji nalezy:

1%

2
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10.
11.
12,

Przyjmowanie wnioskéw od 0s0b zainteresowanych ubiegajacych sie o przyznajni8e
dodatku mieszkaniowego i dodatku energetycznego.

Udzielanie wszechstronnej informacji  interesantom  w sprawie  pomocy
mieszkaniowe;.

Naliczenie dodatkow.

Wydawanie decyzji.

Wprowadzenie danych do komputera i wydawanie decyzji administracyjnych
W przedmiotowej sprawie.

Przygotowanie list plac — dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych.
Sporzadzenie przelewéw do administratorow budynkéw.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie dodatkéow.

Prowadzenie rejestru decyzji.

Prowadzenie kartotek zarzadcow administracji budynkéw

Sporzadzanie wniosku o przyznaniu dotacji na wyplaty dodatku energetycznego.
Sporzadzenie rozliczenia wykorzystanej dotacji na wydatki energetyczne.



7. Sekeja Finansowo-Ksiegowa

Sekcja Finansowo-Ksiggowa sktada si¢ z glownego ksiggowego, 2 ksiegowych i kasjera. Do
zadan Sekcji Finansowo—Ksiegowej nalezy:

8
2

3.

10.
1§

13.
14.

15

16.

17
18.
19,

Opracowanie rocznego projektu finansowego i harmonogramu kwartalnego.
Realizacja wydatkéw wynikajacych z charakteru dziatalno$ci Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Strzelinie zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym.
Przyjmowanie i ewidencjonowanie wplyw6éw na kona Gminnego O$rodka Pomocy
Spofecznej w Strzelinie z tytutu dochodéw samorzadowych, zwrotu wydatkéw
1 innych rozliczen.

Dokonywanie kontroli dokumentéw wplywajacych do ksiggowosci, a nastepnie ich
akceptacja, dekretacja, kompletowanie, ksiggowanie i wykonywanie innych czynnosci
wynikajacych z ustaw.

Prowadzenie urzadzen ksiggowych syntetycznych i analitycznych zgodnie
z wymogami ustawy o rachunkowosci.

Dokonywame wszystkich czynno$ci wynikajacych z tytulu wynagrodzenia za prace
i innych $wiadczen zwigzanych z praca tj.: sporzadzanie list plac, list dofinansowania
z ZFSS i ekwiwalentow.

Wykonywanie wszystkich rozliczen z: ZUS-em, Urzedem Skarbowym, Urzedem
Pracy, NFOZ, Urzgdem Statystycznym, i innych czynnosci wynikajacych z plac np.
wydawania za$§wiadczen o zarobkach oraz zaswiadczen emerytalno-rentowych.
Prowadzenie kompletnej dokumentacji ptacowej i zasitkowe;.

Prowadzenie kasowej obshugi $wiadczeniobiorcow Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Strzelinie oraz wykonywanie innych czynnosci kasowych wynikajacych
z ustaw, rozporzadzen i zarzadzen.

Czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowiqzan i windykacjg naleznosci.
Prowadzenie szczegolowych rozliczen przypiséw i odplatnosci z tytutu ustug
opiekuficzych wykonywanych na rzecz podopiecznych.

- Prowadzenie urzadzen ksiggowych zwigzanych z gospodarka, zakladowym

funduszem  $wiadczen  socjalnych, =zaliczka alimentacyjna i  funduszem
alimentacyjnym.

Wykonywanie czynnos$ci wynikajacych z instrukcji inwentaryzacyjnej.

Sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz z realizacji zadan Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Strzelinie.

- Przygotowanie wnioskéw odno$nie zmian w planie finansowym Gminnego Osrodka

pomocy Spolecznej w Strzelinie.

Opracowanie 1 aktualizowanie wewnetrznych instrukcji  sekcji  dotyczacych
rachunkowosci.

Przygotowanie projektow zarzadzen dotyczgcych polityki rachunkowosci.
Sporzadzanie bilansu rocznego.

Sporzadzanie i wysylanie miesigcznych i rocznych informacji do Panistwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych.

8. Sekretariat, pracownicy obstugi, magazyn zywnosciowy

Sekretariat obstuguje jeden pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy:

Oy Pusks b

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga klientow.
Przyjmowanie podan.

Wydawanie decyzji.

Przygotowanie korespondencji do wyslania.
Przynoszenie korespondencji z poczty.

Inne zadania zalecone przez kierownika.



Do zadan pracownika gospodarczego (sprzatajacego) nalezy:

1.
2,
3
4.

Sprzatanie pomieszczen.

Utrzymanie w czystosci obejscia.

Wykonywanie drobnych spraw.

Otwieranie, zamykanie i zabezpieczenie pomieszczen.

Magazyn obsluguje jeden pracownik do ktérego, obowiazku nalezy:

L.

2

Przyjmowanie i wydawanie zywnosci osobom zakwalifikowanym do tej formy
pomocy.
Prowadzeniu dokumentacji magazynu.

9. Sekcja Projektow Unijnych

W sklad sekeji wehodzi pracownik do spraw funduszy unijnych. Do zadan sekcji nalezy

przygotowywanie wnioskow zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw unijnych, realizacja
projektow oraz ich rozliczanie.

10. Informatyk

Do zadan informatyka nalezy w szczegélnoscei:

1.
2.

3
4.

Nadzér nad funkcjonowaniem systeméw informatycznych.

Tworzenie, wdrazanie, rozwéj i eksploatacja systeméw informatycznych
z uwzglednieniem obowiazujacych przepisow.

Nadz6r nad bezpieczefistwem przechowywania danych na nosnikach elektronicznych.
Prowadzenie wymaganej dokumentacji.

11. Radca prawny

Do zadan radcy prawnego nalezy w szczeg6lnosci:

1.

2.

3

Przygotowanie opinii prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Strzelinie, a takze z realizowanymi zadaniami statutowymi.
Przygotowanie projektow decyzji administracyjnych, uchwal, zarzadzen, uméw,
porozumien.

Udzielanie porad prawnych pracownikom.

12. Asystent rodzinny

Do zadan asystenta rodziny nalezy:

L

2.

Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspélpracy z czlonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym.

Opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpezej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pieczy zastepcze;.

Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejgtnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego.

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw socjalnych.

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych.
Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych
z dzie¢mi.



0 goied

10.

11.

1Z.

13
14.
15
16.
17.
18.

19.

Wspieranie aktywnosci spotecznej rodziny.

Motywowanie cztonkow rodziny do podnoszenia kwalifi kacji zawodowych.
Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowe;j.

Motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na celu
ksztaltowanie  prawidlowych  wzorcéw  rodzicielskich 1 umiejetnosei
psychospolecznych.

Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez udzial w  zajeciach
psychoedukacyjnych.

Podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w  sytuacji zagrozenia
bezpieczefistwa dzieci i rodzin.

Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing.

Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku.
Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzing.
Sporzadzenie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach.

Wspélpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi
si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

Wspélpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbednag.

13. Referent do spraw $wiadczen wychowawczych

Do zadan referenta ds. $wiadczen wychowawczych nalezy:

1.

2.

Ik
12.

Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw wraz z dokumentacjg $wiadczenia
wychowawczego.

Prowadzenie dokumentacji 0séb korzystajacych ze $wiadezen wychowawczych m.in.:
- prowadzenie rejestrow i ewidencji oséb ubiegajacych si¢ o w/w formy $wiadczen

- kompletowanie niezbednych dokumentéw

- prowadzenie korespondencji migdzy instytucjami czuwanie nad jej biezacym oraz
terminowym przeplywem

Przetwarzanie danych os6b korzystajacych z w/w $wiadczenia w komputerowej bazie
danych (decyzje administracyjne, postanowienia, zawiadomienia, za§wiadczenia).
Pobieranie informacji i zaswiadczen z centralnego Systemu Informatycznego
Zabezpieczenia Spotecznego Empatia.

Terminowe sporzadzanie list wyplat $wiadczen wychowawczych oraz monitorowanie
wydatkow.

Sporzadzanie zapotrzebowan na $rodki finansowe.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego zwigzanego z Koordynacjg Systemu
Zabezpieczenia Spolecznego.

Prowadzenie postgpowania w sprawie nienaleznie pobieranych $§wiadczen
wychowawczych.

Sporzadzanie wszelkich sprawozdan dot. w/w form $wiadczeri.
. Scista wspoélpraca z komérkami organizacyjnymi Gminnego Osrodka Pomocy
Spoleczne;j.

Udziat w szkoleniach w celu podnoszenia umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych.
Wykonywanie innych czynnosci zaleconych przez przelozonych w ramach
zajmowanego stanowiska i obowigzujacych przepisow.

14. Placowka wielofunkcyina




Jjadlodajnia, swietlica. Do zadan placéwki nalezy w szczegdblnosci:

1. Zapewnienie dziennej opieki zwlaszcza osobom  w wieku emerytalnym oraz
Samotnym o zmniejszonej sprawnosci psychofizycznej.

2. Organizowanie réznych form Wypoczynku i rekreacii.

3. Zapewnienie goracego positku dla Wyzej wymienionych oséb.

4. Integracja osdb starszych, samotnych ze srodowiskiem lokalnym  poprzez
organizowanie i uczestniczenie w rozmaitych kulturalnych i edukacyjnych.

5. Informowanie klientow, osob zainteresowanych przedstawicieli  srodowiska
lokalnego o dostepnych formach pomocy i zasadach ich przyznawania.

6. Wspblpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Strzelinje.

7. Prowadzenie Wymagane;j dokumentacji.
8. Wydawanie obiadgw dla os6b, ktérym decyzja przyznano pomoc.

15, Swietlica

niewydolnych wychowawczo, rodzin rozbitych, rodzin w ktorych wystepuje przemoc, dzieci
miodziezy Zagrozonych narkomania,

Za wiasiciwe funkcjonowanie swietlicy odpowiada koordynator — wychowawea,

16. Punkt Informaczino - Konsultacyiny Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie.

ustalony przez kierownika.

Zasady wynagradzania pracownikdw GOPS w Strzelinie reguluje Regulamin Wynagrodzeri
ustalony przez Kierownika.

Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie
ha zasadach okreslonych w Instytucji Kancelaryjne;.

Regulamin Organizacyijny Gminnego Ogrodka Pomocy Spotecznej w Strzelinie wchodzi
W zycie z dniem podpisania przez Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin,
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