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Zakresy czynnosci - GOPS

ZAKRES CZYNNOSCI

Kierownik Gminnego OSrodka Pomocy Spoteczne;j
I. Zakres podstawowych obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:

1. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadah kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomiedzy organy Gminy, a organy administracji rzagdowej oraz o zmianie niektérych ustaw.

2. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektérych ustaw okreslajgcych kompetencje organéw
administracji publicznej w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa ( Dz. Nr 106, poz.661 z p6zniejszymi
Zmianami).

3. Ustawa o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004r. ( tekst jednolity: Dz.U. z 2008r. nr 115, p0z.728 z
pozZniejszymi zmianami).

4. Ustawa z dnia 28 listopada 2003r. o swiadczeniach rodzinnych (tekst jednolity :Dz.U. z 2006r Nr 139 poz.
992 z pdZniejszymi zmianami).

5. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007r o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (tekst jednolity: Dz.U. z
2007r ,Nr 192, pdz. 1378 z pdzniejszymi zmianami).

6. Kodeks pracy.

7. Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r (Dz. U. Nr 223 péz. 1458)

8. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wigzownicy.
9. Ustawa z dnia 29 grudnia 2005r (Dz.U.Nr 267 z 30 grudnia 2005r pdz. 2259 z pdzn. zm.)

10. Inne Ustawy i akty prawne.

[l. Zadania ogdlne

Pani:
Marta KRUK-KEDZIOR
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

l. Zakres podstawowych obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:

1. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadah kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomiedzy organy Gminy, a organy administracji rzagdowej oraz o zmianie niektérych ustaw.

2. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektérych ustaw okreslajgcych kompetencje organéw
administracji publicznej w zwigzku z reforma ustrojowg panstwa ( Dz. Nr 106, poz.661 z pdzZniejszymi
zmianami).
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3. Ustawa o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004r. ( tekst jednolity: Dz.U. z 2008r. nr 115, p0z.728 z
pozniejszymi zmianami).

4. Ustawa z dnia 28 listopada 2003r. o Swiadczeniach rodzinnych (tekst jednolity :Dz.U. z 2006r Nr 139 pdz.
992 z pdZniejszymi zmianami).

5. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007r o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (tekst jednolity: Dz.U. z
2007r ,Nr 192, p6z. 1378 z pdzniejszymi zmianami).

6. Kodeks pracy.

7. Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r (Dz. U. Nr 223 p6z. 1458)

8. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wigzownicy.
9. Ustawa z dnia 29 grudnia 2005r (Dz.U.Nr 267 z 30 grudnia 2005r pdz. 2259 z p6zn. zm.)

10. Inne Ustawy i akty prawne.

Il. Zadania ogdlne

1. Sumiennie, starannie, sprawnie i bezstronnie wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen
przetozonych dotyczgcych pracy.

2. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.

3. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

4. Dbanie o dobro OSrodka oraz chronienie j ego mienia.

5. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidziane;.
6. Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego.

7. Przestrzeganie czasu pracy w O$rodku, oraz przepiséw zawartych w Regulaminie pracy.
8. Przestrzeganie przepisOw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

9. Informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnienie dokumentéw znajdujacych sie w
posiadaniu O$rodka dotyczacych prowadzonych przez OSrodek spraw.

10. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej i terminowe;j
realizacji zadan okreslonych w planach gospodarczych

i budzecie Gminy.

11. Realizowanie i organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych organéw naczelnych,
Wojewody, Uchwata Rady Gminy i zarzagdzeniach Wéjta oraz Kierownika.

12. Przygotowanie projektéw aktéw prawnych wydanych przez Wéjta oraz Kierownika oraz materiatéw do
przygotowania uchwat wnoszonych pod obrady Rady Gminy.

13. Rozpatrywanie interpelacji i wnioskéw radnych, wnioskéw komisji Rady i postulatéw ludnosci oraz
przygotowanie propozycji ich zatatwienia.

14. Wspoétpraca miedzy pracownikami referatu oraz wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy,
jednostkami pomocniczymi jednostkami panstwowymi, podmiotami gospodarczymi oraz organizacjami
spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.
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15. Przygotowanie analiz biezacych informacji o realizacji zadanh wtasnych, zadan zleconych i powierzonych
na potrzeby organéw Gminy i administracji rzadowe;.

16. Udzielenie pomocy organizacyjnej i prawnej jednostkom pomocniczym w realizacji ich statutowych
zadan i kompetencji oraz podejmowanie dziatah na rzecz zaspokojenia wspdlnych potrzeb mieszkancéw.

17. Rozpatrywanie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw Obywateli kierowanych do Wéjta lub
Kierownika, badanie zasadnosci tych skarg oraz analizowanie Zrédet i przyczyn ich powstania.

18. Przestrzeganie terminowego zatatwiania spraw, instrukcji i dyscypliny pracy.

19. Wspomaganie o0séb i rodzin wymagajgcych pomocy w osiggnieciu mozliwie petnej aktywnosci
spotecznej.

20. Wspdtdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majgce na celu rozwijanie w nich zdolnosci do
samodzielnego rozwigzywania wtasnych probleméw.

21. Organizowanie réznorodnych form pracy, a takze przeciwdziatanie negatywnym
zjawiskom w Srodowisku lokalnym.

22. Zapobieganie procesowi marginalizacji 0séb i grup, a takze przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym.

23. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie rozstrzygnie¢ w sprawach
indywidualnych z zakresu pomocy spotecznej.

24. Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowoddw ksiegowych, a takze
teczek prowadzonych spraw w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogdélnymi.

lll. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Wiazownicy zatwierdzonym Zarzadzeniem Nr | Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wiazownicy z dnia 4 stycznia 2010r. ustatam Pani/Panu z dniem 4 stycznia 2010r.
nastepujacy szczegétowy zakres czynnosci:

Koordynowanie i organizowanie pracy GOPS Wiazownica.
1. Zakres zadan zleconych:

1.1.Podejmowanie i wydawanie decyzji i sporzadzanie listy wyptat oséb kwalifikujgcych sie w mys| ustawy
0 pomocy spotecznej oraz ustawy o Swiadczeniach rodzinnych do korzystania z nastepujgcych $wiadczen:

a) specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi,
b) asitki celowe na pokrycie wydatkéw powstatych w wyniku kleski zywiotowej lub ekologicznej.

¢) zasitkéw celowych, a takze udzielanie schronienia, positku oraz niezbednego ubrania cudzoziemcom, o
ktérych mowa w art. 5 a ustawy o pomocy spoteczne;j

d) zasitkéw celowych, a tak ze udzielanie schronienia, positkéw i i niezbednego ubrania cudzoziemcom,
ktérzy uzyskali zgode na pobyt tolerowany na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

€) wynagrodzenia za sprawowanie opieki.
.2 Swiadczenia rodzinne i $wiadczenia dla 0séb uprawnionych do alimentéw
a) nadzor nad: przygotowywaniem decyzji,

sporzadzaniem list wyptat,
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sporzadzaniem sprawozdan,
obstugg programu AMAZIS i NEMEZIS
b) wystepowanie z wnioskiem o zapotrzebowanie na swiadczenia w ramach rozdziatu 85212

) sporzadzaniem miesiecznego rozliczenia dotacji dot. Swiadczen rodzinnych i Swiadczen z funduszu
alimentacynego

1.3 Przyznawanie swiadczen w sprawach wynikajacych z rzgdowych programéw pomocy spotecznej badz
innych ustaw majgcych na celu ochrone poziomu zycia oséb, rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj
specjalistycznego wsparcia.

1.4 Koordynacja prac zwigzanych z Programem Operacyjnym Kapitat Ludzki
2. Zakres zadanh wtasnych:

2. | Podejmowanie i wydawanie decyzji i sporzadzanie list wyptat oséb kwalifikujgcych sie w mysl ustawy o
pomocy spotecznej do korzystania z nastepujgcych Swiadczen:

a) zasitkdw celowych i celowych specjalnych,

b) udzielanie schronienia, zapewnienia positkdw oraz niezbednego ubrania osobom tego pozbawionym,
c) zasitkdw okresowych,

d) zasitkéw celowych na pokrycie wydatkéw powstatych w wyniku zdarzenia losowego,

e) zasitkéw celowych na pokrycie wydatkéw na Swiadczenia zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym
osobom niemajacym dochodu i mozliwosci uzyskania $wiadczeh na podstawie przepiséw o powszechnym
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,

f) zasitkdw celowych w formie biletu kredytowego,

g) optacanie sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe za osobe, ktéra rezygnuje z  zatrudnienia w
zwigzku z koniecznoscig sprawowania bezposredniej, osobistej opieki nad dtugotrwale lub ciezko chorym
cztonkiem rodziny oraz wspélnie niezamieszkujacymi z matka, ojcem lub rodzenstwem,

h) ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych w miejscu zamieszkania z wytaczeniem specjalistycznych

ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi, i miejsc w placéwkach

opiekunczo-wychowawczych wsparcia dziennego lub mieszkaniach chronionych,

j) dozywianie dzieci w szkotach,

k) sprawienia pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

) zasitkdw i pozyczek na usamodzielnienie sie. m) zasitki state, n) sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
okreslonych w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,

2.2 Podejmowanie i wydawanie decyzji dla oséb ubiegajgcych sie o umieszczenie w domu pomocy
spotecznej.

2.3 Wspétpraca z Terenowg komisjg ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi, z Policjg, szkota, i innymi
instytucjami w zakresie udzielania pomocy osobom potrzebujgcym.

2.4 Prowadzenie pracy socjalnej.

2.5 Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o
wolnych miejscach pracy, upowszechnianie informacji o ustugach poradnictwa zawodowego i o0 szkoleniach.

2.6 Wykonywanie innych zadah wynikajacych z przepiséw ustawy o pomocy spotecznej i przepiséw
odrebnych.
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2.7 Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2.8 Organizowanie i kontrola pracy w Systemie Informatycznym POMOST.

2.9 Organizowanie i kontrola pracy w Systemie Informatycznym Ptatnik.
2.10 Przygotowywanie analiz i plandéw zapotrzebowania srodkéw na pomoc spoteczna.

2.11 Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Osrodka, w tym corocznego sprawozdania dla potrzeb Rady
Gminy.

2.12 Zastepstwo w czasie nieobecnos$ci w pracy pracownikéw .
2.13 Wykonywanie innych nie ujetych w zakresie czynnosci spraw doraznie zleconych przez wéjta Gminy.

2.14 Przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji obiegu dokumentdéw, terminowego zatatwiania
spraw i dyscypliny pracy.

2.15 Przestrzeganie zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w trakcie czynnosci zawodowych.
2.16 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
2.17 Kontrola i nadzor pracy w GOPS Wigzownica.

2.18 Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw GOPS Wigzownica.

Pani:
Elzbieta KRUK
Zastepca Kierownika, Specjalista Pracy Socjalnej

L Zakres podstawowych obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:

1. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadah kompetencji okreslonych w ustawach
szczegdblnych pomiedzy organy Gminy, a organy administracji rzgdowej oraz o zmianie niektérych ustaw.

2. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje organéw
administracji publicznej w zwigzku z reforma ustrojowa panstwa ( Dz. Nr 106, poz.661 z p6zniejszymi
Zmianami).

3. Ustawa o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004r. ( tekst jednolity: Dz.U. z 2009r. nr 175, p6z.1362 z
pozniejszymi zmianami).

4. Kodeks pracy.

5. Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r (Dz. U. Nr 223 p6z. 1458)

6. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wigzownicy.
7. Ustawa z dnia 29 grudnia 2005r (Dz.U.Nr 267 z 30 grudnia 2005r pdz. 2259 z p6zn. zm.)

8. Inne Ustawy i akty prawne.

Il. Zadania ogdlne

1. Sumiennie, starannie, sprawnie i bezstronnie wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen
przetozonych dotyczgcych pracy.

2. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspdtpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.
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3. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

4. Dbanie o dobro O$rodka oraz chronienie j ego mienia.

5. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidziane;.
6. Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego.

7. Przestrzeganie czasu pracy w O$rodku, oraz przepiséw zawartych w Regulaminie pracy.
8. Przestrzeganie przepisOw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

9. Informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnienie dokumentéw znajdujacych sie w
posiadaniu O$rodka dotyczacych prowadzonych przez OSrodek spraw.

10. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej i terminowe;j
realizacji zadan okreslonych w planach gospodarczych

i budzecie Gminy.

11. Realizowanie i organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych organéw naczelnych,
Wojewody, Uchwata Rady Gminy i zarzagdzeniach Wéjta oraz Kierownika.

12. Przygotowanie projektéw aktéw prawnych wydanych przez Wéjta oraz Kierownika oraz materiatéw do
przygotowania uchwat wnoszonych pod obrady Rady Gminy.

13. Rozpatrywanie interpelacji i wnioskéw radnych, wnioskéw komisji Rady i postulatéw ludnosci oraz
przygotowanie propozycji ich zatatwienia.

14. Wspétpraca miedzy pracownikami referatu oraz wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy,
jednostkami pomocniczymi jednostkami panstwowymi, podmiotami gospodarczymi oraz organizacjami
spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.

15. Przygotowanie analiz biezacych informacji o realizacji zadan wtasnych, zadan zleconych i powierzonych
na potrzeby organdéw Gminy i administracji rzgdowe;j.

16. Udzielenie pomocy organizacyjnej i prawnej jednostkom pomocniczym w realizacji ich statutowych
zadan i kompetencji oraz podejmowanie dziatah na rzecz zaspokojenia wspdlnych potrzeb mieszkancéw.

17. Rozpatrywanie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow Obywateli kierowanych do Wéjta lub
Kierownika , badanie zasadnosci tych skarg oraz analizowanie zrédet i przyczyn ich powstania.

18. Przestrzeganie terminowego zatatwiania spraw, instrukcji i dyscypliny pracy.

19. Wspomaganie oséb i rodzin wymagajgcych pomocy w osiggnieciu mozliwie petnej aktywnosci
spoteczne;j.

20. Wspétdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie w nich zdolnosci do
samodzielnego rozwigzywania wtasnych problemoéw.

21. Organizowanie réznorodnych form pracy, a takze przeciwdziatanie negatywnym zjawiskom w
srodowisku lokalnym.

22. Zapobieganie procesowi marginalizacji 0séb i grup, a takze przeciwdziatanie negatywnym zjawiskom w
srodowisku lokalnym.

23. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie rozstrzygnie¢ w sprawach
indywidualnych z zakresu pomocy spoteczne,;.
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24. Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowoddéw ksiegowych, a takze
teczek prowadzonych spraw w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogdélnymi.

25. Dostarczenie do ksiegowosci | egzemplarza umowy lub decyzji bezposrednio po podpisaniu dokumentu.
Jezeli w krétkim okresie czasu wydawana jest wieksza ilo$¢ decyzji nalezy sporzadzi¢ ich zestawienie.

lll. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Wiazownicy zatwierdzonym Zarzadzeniem Nr | Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wiazownicy z dnia 2 stycznia 2012r. ustalam Pani/Panu z dniem 24 lipca 2012r.
nastepujacy szczegoétowy zakres czynnosci:

l.Zakres zadan zleconych:

1.1 Kompletowanie dokumentéw oraz przygotowywanie decyzji oséb kwalifikujgcych sie w mys| ustawy o
pomocy spotecznej do korzystania z nastepujgcych Swiadczen:

a) specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi,
b) zasitki celowe na pokrycie wydatkéw powstatych w wyniku kleski zywiotowej lub ekologicznej

¢) zasitkdw celowych, a takze udzielanie schronienia , positku oraz niezbednego ubrania cudzoziemcom, o
ktérych mowa w art. 5 a ustawy o pomocy spoteczne;j

d) zasitkéw celowych, a tak ze udzielanie schronienia, positkéw i niezbednego ubrania cudzoziemcom,
ktérzy uzyskali zgode na pobyt tolerowany na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

€) wynagrodzenia za sprawowanie opieki.

1.2. Kompletowanie dokumentéw w sprawach wynikajacych z rzgdowych programéw pomocy spotecznej
badz innych ustaw majacych na celu ochrone poziomu zycia 0séb, rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj
specjalistycznego wsparcia.

2. Zakres zadan wtasnych:

1.1 Kompletowanie dokumentéw oraz przygotowywanie decyzji oséb kwalifikujgcych sie do przyznania:
a. zasitkdw celowych i celowych specjalnych,

b. udzielanie schronienia , zapewnienia positkdw oraz niezbednego ubrania osobom tego pozbawionym,
C. zasitkdw okresowych,

d. zasitkdw celowych na pokrycie wydatkéw powstatych w wyniku zdarzenia losowego,

e. zasitkéw celowych na pokrycie wydatkéw na Swiadczenia zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym
osobom niemajacym dochodu i mozliwosci uzyskania Swiadczeh na podstawie przepiséw o powszechnym
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,

f. zasitkéw celowych w formie biletu kredytowego,

g. optacanie sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe za osobe, ktéra rezygnuje z zatrudnienia w
zwigzku z koniecznoscig sprawowania bezposredniej, osobistej opieki nad dtugotrwale lub ciezko chorym
cztonkiem rodziny oraz wspélnie niezamieszkujacymi z matka, ojcem lub rodzenstwem,

h. ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych w miejscu zamieszkania z wytaczeniem specjalistycznych
ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,

i. miejsc w placéwkach opiekuhczo-wychowawczych wsparcia dziennego lub mieszkaniach chronionych,
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j. dozywianie dzieci w szkotach,

k. sprawienia pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,
1. zasitkdw i pozyczek na usamodzielnienie sie.

m. zasitki state,

n. sktadki na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w
Narodowym Funduszu Zdrowia,
0. pomoc osobom majgcym trudnosci w przystosowaniu sie do zycia po zwolnieniu z zaktadu karnego

2.2 Podejmowanie i wydawanie decyzji dla oséb ubiegajgcych sie o umieszczenie w domu pomocy
spotecznej.

2.3 Dodatki mieszkaniowe:

a) przygotowanie materiatéw w celu opracowania decyzji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego,
b) wydawanie decyzji o przyznaniu dodatku,

) sporzadzenie listy ptac do wyptaty dodatkéw mieszkaniowych.

2.4 Wspétpraca z Terenowg komisjg ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi, z Policjg, szkotg, i innymi
instytucjami w zakresie udzielania pomocy osobom potrzebujgcym.

2.5 Prowadzenie pracy socjalne;j.
a. Poradnictwo prawne i psychologiczne
b. udzielenie informacji o prawach i uprawnieniach swiadczeniobiorcédw pomocy spotecznej,

C. pomoc w zatatwieniu spraw urzedowych i innych spraw bytowych oraz pomoc w utrzymaniu kontaktéw z
otoczeniem osobom tego pozbawionym ,

d. udzielenie pomocy osobom niepetnosprawnym majacym ograniczone mozliwosci poruszania sie i
komunikowania ze srodowiskiem.

2.6 Wspétpraca z powiatowym Urzedem Pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o
wolnych miejscach pracy, upowszechnianie informacji o ustugach poradnictwa zawodowego i o szkoleniach.

2.7 Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o pomocy spotecznej i przepiséw
odrebnych.

2.8 Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2.9 Praca w Systemie Informatycznym POMOST -prowadzenie ewidencji oséb pobierajgcych swiadczenia,
wprowadzanie danych.

2.10 Przygotowanie list wyptat Swiadczen z pomocy spotecznej dla podopiecznych z terenu
dziatania i przedtozenie kierownikowi dwa dni przez planowanym terminem

wyptaty.
2.11 Praca w systemie Ptatnik przygotowywanie i przesytanie dokumentéw oséb ubezpieczanych do ZUS.
2.12 Przygotowywanie danych do sprawozdan z dziatalnosci Osrodka i potrzeb mieszkancéw gminy.

2.13 Zastepstwo na stanowisku kierownika w czasie jego nieobecnosci.
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2.14 Zastepstwo w czasie nieobecnosci pracownika socjalnego Pani Bozeny Baran Pani Alicji Cieliczka, Pani
Jadwigi Meszko , Pani Moniki Brzuchacz oraz Pani Marty Kruk-Kedzior.

2.15 Wykonywanie innych nie ujetych w zakresie czynnosci spraw doraznie zleconych przez Wéjta Gminy
i kierownika GOPS

2.16 Przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji obiegu dokumentéw, terminowego zatatwiania
spraw i dyscypliny pracy.

2.17 Przestrzeganie zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w trakcie czynnos$ci zawodowych.
2.18 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2.19 Prace w terenie wykonuje Pani w miejscowosci: Motodycz, Radawa, Cetula.

Pani:
Magdalena KUBRAK
Pracownik Socjalny

l. Zakres podstawowych obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:

1. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadah kompetencji — okreslonych w
ustawach szczegélnych pomiedzy organy Gminy, a organy administracji rzgdowej oraz o zmianie
niektérych ustaw.

2. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. 0 zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje organéw
administracji publicznej w zwigzku z reforma ustrojowa panstwa ( Dz. Nr 106, poz.661 z p6zniejszymi
Zmianami).

3. Ustawa 0 pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004r. ( tekst jednolity: Dz.U. z 2008r. nr 115, p6z.728 z
pozniejszymi zmianami).

4. Ustawa z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (tekst jednolity :Dz.U. z 2006r Nr 139 pdz.
992 z pdZniejszymi zmianami).

5. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007r o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (tekst jednolity: Dz.U. z
2007r ,Nr 192, péz. 1378 z p6zniejszymi zmianami).

6. Kodeks pracy.

7. Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r (Dz. U. Nr 223 p6z. 145 8)

8. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wigzownicy.
9. Ustawa z dnia 29 grudnia 2005r (Dz.U.Nr 267 z 30 grudnia 2005r pdz. 2259 z p6zn. zm.)

10. Inne Ustawy i akty prawne.

Il. Zadania ogdlne

1. Sumiennie, starannie, sprawnie i bezstronnie wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen
przetozonych dotyczgcych pracy.

2. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.

3. Zachowanie sie z godnoscig w miej scu pracy i poza nim.
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4. Dbanie o dobro Osrodka oraz chronienie jego mienia.

5. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianej.
6. Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego.

7. Przestrzeganie czasu pracy w O$rodku, oraz przepiséw zawartych w Regulaminie pracy.
8. Przestrzeganie przepisOw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

9. Informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnienie dokumentéw znajdujacych sie w
posiadaniu O$rodka dotyczacych prowadzonych przez OSrodek spraw.

10. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wasciwej i terminowe;j
realizacji zadan okreslonych w planach gospodarczych i budzecie Gminy.

11. Realizowanie i organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych organéw naczelnych,
Wojewody, Uchwata Rady Gminy i zarzadzeniach Wéjta oraz Kierownika.

12. Przygotowanie projektéw aktéw prawnych wydanych przez Wéjta oraz Kierownika oraz materiatéw do
przygotowania uchwat wnoszonych pod obrady Rady Gminy.

13. Rozpatrywanie interpelacji i wnioskdw radnych, wnioskéw komisji Rady i postulatéw ludnosci oraz
przygotowanie propozycji ich zatatwienia.

14. Wspétpraca miedzy pracownikami referatu oraz wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy,
jednostkami pomocniczymi jednostkami panstwowymi, podmiotami  gospodarczymi oraz organizacjami
spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.

15. Przygotowanie analiz biezgcych informacji o realizacji zadah wtasnych, zadan zleconych i powierzonych
na potrzeby organéw Gminy i administracji rzagdowe;.

16. Udzielenie pomocy organizacyjnej i prawnej jednostkom pomocniczym w realizacji ich statutowych
zadan i kompetencji oraz podejmowanie dziatah na rzecz zaspokojenia wspdlnych potrzeb mieszkancéw.

17. Rozpatrywanie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw Obywateli kierowanych do Wéjta lub
Kierownika, badanie zasadnosci tych skarg oraz analizowanie Zrédet i przyczyn ich powstania.

18. Przestrzeganie terminowego zatatwiania spraw, instrukcji i dyscypliny pracy.

19. Wspomaganie 0séb i rodzin wymagajgcych pomocy w osiggnieciu mozliwie petnej aktywnosci
spoteczne;j.

20. Wspétdziatanie z grupami i spoteczno$ciami lokalnymi, majgce na celu rozwijanie w nich zdolnosci do
samodzielnego rozwigzywania wtasnych probleméw.

21. Organizowanie réznorodnych form pracy, a takze przeciwdziatanie negatywnym
zjawiskom w srodowisku lokalnym.

22. Zapobieganie procesowi marginalizacji 0oséb i grup, a takze przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym.

23. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie rozstrzygnie¢ w sprawach
indywidualnych z zakresu pomocy spotecznej.

24. Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowoddéw ksiegowych, a takze
teczek prowadzonych spraw w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogdélnymi.
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25. Dostarczenie do ksiegowosci | egzemplarza umowy lub decyzji bezposrednio po podpisaniu dokumentu.
Jezeli w krétkim okresie czasu wydawana jest wieksza ilos¢ decyzji nalezy sporzadzi¢ ich zestawienie.

lll. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Wiazownicy zatwierdzonym Zarzadzeniem Nr | Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wiazownicy z dnia 4 stycznia 2010r. ustatam Pani/Panu z dniem 4 stycznia 2010r.
nastepujacy szczegétowy zakres czynnosci:

1.Zakres zadan zleconych:

1.1 Kompletowanie dokumentdéw oraz przygotowywanie decyzji oséb kwalifikujgcych sie w mys| ustawy o
pomocy spotecznej do korzystania z nastepujgcych swiadczen:

a) specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,
b) zasitki celowe na pokrycie wydatkéw powstatych w wyniku kleski zywiotowej lub ekologicznej

c) zasitkéw celowych, a takze udzielanie schronienia , positku oraz niezbednego ubrania cudzoziemcom, o
ktérych mowa w art. 5a ustawy o pomocy spotecznej

d) zasitkéw celowych, a tak ze udzielanie schronienia, positkdw i i niezbednego ubrania cudzoziemcom,
ktérzy uzyskali zgode na pobyt tolerowany na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

€) wynagrodzenia za sprawowanie opieki.

12. Kompletowanie dokumentéw w sprawach wynikajgcych z rzadowych programéw

pomocy spotecznej badz innych ustaw majacych na celu ochrone poziomu zycia 0s6b, rodzin

i grup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego wsparcia.

1.3. Realizacja zadanh oraz prace zwigzane w ramach Programu Operacyjnego Kapitat

Ludzki.

2. Zakres zadan wtasnych:

1. Kompletowanie dokumentéw oraz przygotowywanie decyzji oséb kwalifikujgcych sie do przyznania:
a. zasitkdw celowych i celowych specjalnych,

b. udzielanie schronienia , zapewnienia positkdw oraz niezbednego ubrania osobom tego pozbawionym,
C. zasitkdw okresowych,

d. zasitkdw celowych na pokrycie wydatkéw powstatych w wyniku zdarzenia losowego,

e. zasitkéw celowych na pokrycie wydatkéw na swiadczenia zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym
osobom niemajacym dochodu i mozliwosci uzyskania Swiadczen na podstawie przepiséw o powszechnym
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,

f. zasitkéw celowych w formie biletu kredytowego,

g. optacanie sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe za osobe, ktéra rezygnuje z zatrudnienia w
zwigzku z koniecznoscig sprawowania bezposredniej , osobistej opieki nad dtugotrwale lubciezko chorym
cztonkiem rodziny oraz wspélnie niezamieszkujacymi z matka, ojcem lub rodzenstwem,

h. ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych w miejscu zamieszkania z wytaczeniem specjalistycznych
ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,
i. miejsc w placéwkach opiekunczo-wychowawczych wsparcia dziennego lub mieszkaniach chronionych,
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j. dozywianie dzieci w szkotach,

k. sprawienia pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

1. zasitkdw i pozyczek na usamodzielnienie sie.

m. zasitki state,

n. sktadki na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w
Narodowym Funduszu Zdrowia,

0. pomoc osobom majgcym trudnosci w przystosowaniu sie do zycia po zwolnieniu z zaktadu karnego

2.2 Podejmowanie i wydawanie decyzji dla oséb ubiegajgcych sie o umieszczenie w domu pomocy
spotecznej.

2.3 Wspétpraca z Terenowg komisjg ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi, z Policjg, szkotg, i innymi
instytucjami w zakresie udzielania pomocy osobom potrzebujgcym.

2.4 Prowadzenie pracy socj alnej.
a) Poradnictwo prawne i psychologiczne ,
b) udzielenie informacji o prawach i uprawnieniach swiadczeniobiorcéw pomocy spotecznej,

¢) pomoc w zatatwieniu spraw urzedowych i innych spraw bytowych oraz pomoc w utrzymaniu kontaktéw z
otoczeniem osobom tego pozbawionym ,

d) udzielenie pomocy osobom niepetnosprawnym majgcym ograniczone mozliwosci poruszania si€ i
komunikowania ze Srodowiskiem.

2.5 Wspétpraca z powiatowym Urzedem Pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o
wolnych miejscach pracy, upowszechnianie informacji o ustugach poradnictwa zawodowego i o0 szkoleniach.

2.6 Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisdw ustawy o pomocy spotecznej i przepiséw
odrebnych

2.7 Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2.8 Praca w Systemie Informatycznym POMOST prowadzenie ewidencji oséb pobierajgcych sSwiadczenia ,
wprowadzanie danych.

2.9 Praca w systemie Ptatnik przygotowywanie i przesytanie dokumentéw oséb ubezpieczanych do ZUS.

2.10 Przygotowanie list wyptat Swiadczen z pomocy spotecznej dla podopiecznych z terenu dziatania i
przedtozenie kierownikowi dwa dni przez planowanym terminem wypfaty.

2.11 Przygotowywanie danych do sprawozdan z dziatalnosci Osrodka i potrzeb mieszkancéw gminy.

2.12 Zastepstwo w czasie nieobecnosci pracownika socjalnego Pani Bozeny Baran , Pani Elzbiety Kruk ,
Pani Jadwigi Meszko

2.13 Wykonywanie innych nie ujetych w zakresie czynnosci spraw doraznie zleconych przez
kierownika GOPS

2.14 Przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji obiegu dokumentéw, terminowego zatatwiania
spraw i dyscypliny pracy.

2.15 Przestrzeganie zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w trakcie czynnosci zawodowych.
2.16 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2.17 Prace w terenie wykonuje Pani w miejscowosci: Zapatéw, Wélka Zapatowska, Surmaczéwka i
Wigzownica od nr 301 do konca.
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Pani:
Jadwiga Meszko
Pracownik Socjalny

l. Zakres podstawowych obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:

1. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadah kompetencji okreSlonych w ustawach
szczegblnych pomiedzy organy Gminy, a organy administracji rzgdowej oraz o zmianie niektérych ustaw.

2. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. 0 zmianie niektérych ustaw okreslajgcych kompetencje organdéw
administracji publicznej w zwigzku z reforma ustrojowg panstwa ( Dz. Nr 106, p6z.661 z pdzniejszymi
zmianami).

3. Ustawa o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004r. ( tekst jednolity: Dz.U. z 2009r. nr 175, p6z.1362 z
pdzZniejszymi zmianami).

4. Ustawa z dnia 28 listopada 2003r. o swiadczeniach rodzinnych (tekst jednolity :Dz.U. z 2006r Nr 139 poz.
992 z pdZniejszymi zmianami).

5. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007r o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (tekst jednolity: Dz.U. z
2007r ,Nr 192, p6z. 1378 z pdzniejszymi zmianami).

6. Kodeks pracy.

7. Ustawa o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008r (Dz. U. Nr 223 p0z.1458)

8. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wigzownicy.
9. Ustawa z dnia 29 grudnia 2005r (Dz.U.Nr 267 z 30 grudnia 2005r pdz. 2259 z p6zn. zm.)

10. Inne Ustawy i akty prawne.

Il. Zadania ogdlne

1. Sumiennie, starannie, sprawnie i bezstronnie wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen
przetozonych dotyczgcych pracy.

2. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspdtpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.

3. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

4. Dbanie o dobro Osrodka oraz chronienie j ego mienia.

5. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidziane;.
6. Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego.

7. Przestrzeganie czasu pracy w O$rodku, oraz przepiséw zawartych w Regulaminie pracy.
8. Przestrzeganie przepisOw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

9. Informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnienie dokumentéw znajdujacych sie w
posiadaniu Osrodka dotyczacych prowadzonych przez Osrodek spraw.

10. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej i terminowe;j
realizacji zadan okreslonych w planach gospodarczych i budzecie Gminy.
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11. Realizowanie i organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych organéw naczelnych,
Wojewody, Uchwata Rady Gminy i zarzadzeniach Wéjta oraz Kierownika.

12. Przygotowanie projektéw aktéw prawnych wydanych przez Woéjta oraz Kierownika oraz
materiatéw do przygotowania uchwat wnoszonych pod obrady Rady Gminy.

13. Rozpatrywanie interpelacji i wnioskéw radnych, wnioskéw komisji Rady i postulatéw ludnosci
oraz przygotowanie propozycji ich zatatwienia.

14. Wspétpraca miedzy pracownikami referatu oraz wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy,
jednostkami pomocniczymi jednostkami panstwowymi, podmiotami gospodarczymi oraz organizacjami
spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.

15. Przygotowanie analiz biezacych informacji o realizacji zadan wtasnych, zadan zleconych i powierzonych
na potrzeby organdéw Gminy i administracji rzgdowe;j.

16. Udzielenie pomocy organizacyjnej i prawnej jednostkom pomochiczym w realizacji ich
statutowych zadan i kompetencji oraz podejmowanie dziatan na rzecz zaspokojenia wspélnych potrzeb
mieszkancéw.

17. Rozpatrywanie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw Obywateli kierowanych do Wéjta lub
Kierownika , badanie zasadnosci tych skarg oraz analizowanie zrédet i przyczyn ich powstania.

18. Przestrzeganie terminowego zatatwiania spraw, instrukcji i dyscypliny pracy.

19. Wspomaganie o0séb i rodzin wymagajgcych pomocy w osiggnieciu mozliwie petnej aktywnosci
spoteczne;j.

20. Wspdtdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majgce na celu rozwijanie w nich zdolnosci do
samodzielnego rozwigzywania wtasnych probleméw.

21. Organizowanie réznorodnych form pracy, a takze przeciwdziatanie negatywnym
zjawiskom w srodowisku lokalnym.

22. Zapobieganie procesowi marginalizacji os6b i grup, a takze przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym.

23. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie rozstrzygnie¢ w sprawach
indywidualnych z zakresu pomocy spoteczne,;.

24. Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowoddéw ksiegowych, a takze
teczek prowadzonych spraw w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogélnymi.

25. Dostarczenie do ksiegowosci | egzemplarza umowy lub decyzji bezposrednio po podpisaniu dokumentu.
Jezeli w krétkim okresie czasu wydawana jest wieksza ilo$¢ decyzji nalezy sporzadzie ich zestawienie.

lll. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Wiazownicy zatwierdzonym Zarzadzeniem Nr | Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wiazownicy z dnia 4 stycznia 2010r. ustalam Pani/Panu z dniem 2 sierpnia 2010r.
nastepujacy szczegétowy zakres czynnosci:

|.Zakres zadanh zleconych:

l. | Kompletowanie dokumentdéw oraz przygotowywanie decyzji oséb kwalifikujgcych sie w mys| ustawy o
pomocy spotecznej do korzystania z nastepujgcych Swiadczen:

a) specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi,
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b) zasitki celowe na pokrycie wydatkéw powstatych w wyniku kleski zywiotowej lub ekologicznej

c) zasitkdw celowych, a takze udzielanie schronienia , positku oraz niezbednego ubrania cudzoziemcom, o
ktérych mowa w art. 5a ustawy o pomocy spotecznej

d) zasitkéw celowych, a tak ze udzielanie schronienia, positkdw i i niezbednego ubrania cudzoziemcom,
ktorzy uzyskali zgode na pobyt tolerowany na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

€) wynagrodzenia za sprawowanie opieki.

12. Kompletowanie dokumentéw w sprawach wynikajacych z rzadowych programéw

pomocy spotecznej badz innych ustaw majacych na celu ochrone poziomu zycia 0s6b, rodzin

i grup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego wsparcia.

1.3. Realizacja zadah oraz prace zwigzane w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

2. Zakres zadan wtasnych:

1. Kompletowanie dokumentéw oraz przygotowywanie decyzji oséb kwalifikujgcych sie do przyznania:
a. zasitkdw celowych i celowych specjalnych,

b. udzielanie schronienia , zapewnienia positkéw oraz niezbednego ubrania osobom tego pozbawionym,
C. zasitkdw okresowych,

d. zasitkdw celowych na pokrycie wydatkéw powstatych w wyniku zdarzenia losowego,

e. zasitkéw celowych na pokrycie wydatkéw na Swiadczenia zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym
osobom niemajacym dochodu i mozliwosci uzyskania Swiadczehn na podstawie przepiséw o powszechnym
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,

f. zasitkéw celowych w formie biletu kredytowego,

g. optacanie sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe za osobe, ktéra rezygnuje z zatrudnienia w
zwigzku z koniecznoscig sprawowania bezposredniej, osobistej opieki nad dtugotrwale lub ciezko chorym
cztonkiem rodziny oraz wspélnie niezamieszkujacymi z matka, ojcem lub rodzenstwem,

h. ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych w miejscu zamieszkania z wytgczeniem specjalistycznych
ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,

i. miejsc w placéwkach opiekunczo-wychowawczych wsparcia dziennego lub mieszkaniach chronionych,
j. dozywianie dzieci w szkotach,

k. sprawienia pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

1. zasitkdw i pozyczek na usamodzielnienie sie.

m. zasitki state,

n. sktadki na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w
Narodowym Funduszu Zdrowia,

0. pomoc osobom majgcym trudnosci w przystosowaniu sie do zycia po zwolnieniu z zaktadu karnego
2. Podejmowanie i wydawanie decyzji dla 0s6b ubiegajgcych sie o umieszczenie

w domu pomocy spoteczne;.
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3. Wspotpraca z Terenowa komisjg ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi, z Policja, szkotg, i innymi
instytucjami w zakresie udzielania pomocy osobom potrzebujgcym.

4. Prowadzenie pracy socjalnej.
a. Poradnictwo prawne i psychologiczne ,
b. udzielenie informacji o prawach i uprawnieniach swiadczeniobiorcdw pomocy spotecznej,

C. pomoc w zatatwieniu spraw urzedowych i innych spraw bytowych oraz pomoc w utrzymaniu kontaktéw z
otoczeniem osobom tego pozbawionym

d. udzielenie pomocy osobom niepetnosprawnym majacym ograniczone mozliwosci poruszania sie i
komunikowania ze srodowiskiem.

5. Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o
wolnych miejscach pracy, upowszechnianie informacji o ustugach poradnictwa zawodowego i 0
szkoleniach.

6. Wykonywanie innych zadah wynikajacych z przepiséw ustawy o pomocy spotecznej i przepiséw
odrebnych.

7.Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

8. Praca w Systemie Informatycznym POMOST prowadzenie ewidencji 0séb pobierajgcych swiadczenia,
wprowadzanie danych.

9. Praca w systemie Ptatnik przygotowywanie i przesytanie dokumentéw 0séb
ubezpieczanych do ZUS.

10. Przygotowanie list wyptat Swiadczen z pomocy spotecznej dla podopiecznych z terenu dziatania i
przedtozenie kierownikowi dwa dni przed planowanym terminem wyptaty.

11. Przygotowywanie danych do sprawozdanh z dziatalnosci OSrodka i potrzeb mieszkancéw gminy.

12. Zastepstwo w czasie nieobecnosci pracownika socjalnego Pani Bozeny Baran, Pani Elzbiety Kruk, oraz
Pani Alicji Cieliczka, Moniki Brzuchacz oraz Marty Kruk - Kedzior.

13. Wykonywanie innych nie ujetych w zakresie czynnosci spraw doraznie zleconych przez kierownika
GOPS

14. Przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji obiegu dokumentéw, terminowego zatatwiania
spraw i dyscypliny pracy.

15. Przestrzeganie zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w trakcie czynnosci zawodowych.
16. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

17. Prace w terenie wykonuje Pani w miejscowosci Széwsko ulice: z pominieciem ulic Florianskiej,
Sportowej, Parkowej, Kasztanowej, Zielonej oraz Pogodne;j.

Pani:
Monika Brzuchacz
Pracownik Socjalny

I. Zakres podstawowych obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:
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1. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan, kompetencji okreslonych w ustawach
szczegdblnych pomiedzy organy Gminy, a organy administracji rzgdowej oraz o zmianie niektérych ustaw.

2. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektérych ustaw okreslajgcych kompetencje organdéw
administracji publicznej w zwigzku z reforma ustrojowa panstwa ( Dz. Nr 106, poz.661 z p6zniejszymi
Zmianami).

3. Ustawa o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004r. (tekst jednolity: Dz.U. z 2009r. nr 175, p6z.1362 z
pozniejszymi zmianami).

4. Ustawa z dnia 28 listopada 2003r. o swiadczeniach rodzinnych (tekst jednolity :Dz.U. z 2006r Nr 139 poz.
992 z pdzniejszymi zmianami).

5. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007r o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (tekst jednolity: Dz.U. z
2007r ,Nr 192, p6z. 1378 z pdzniejszymi zmianami).

6. Kodeks pracy.

7. Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r (Dz. U. Nr 223 p6z. 1458)

8. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wigzownicy.
9. Ustawa z dnia 29 grudnia 2005r (Dz.U.Nr 267 z 30 grudnia 2005r pdz. 2259 z p6zn. zm.)

10. Inne Ustawy i akty prawne.

Il. Zadania ogdlne

1. Sumiennie, starannie, sprawnie i bezstronnie wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen
przetozonych dotyczgcych pracy.

2. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.

3. Zachowanie sie z godnoscig w miej scu pracy i poza nim.

4. Dbanie o dobro Osrodka oraz chronienie jego mienia.

5. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianej.
6. Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego.

7. Przestrzeganie czasu pracy w O$rodku, oraz przepiséw zawartych w Regulaminie pracy.
8. Przestrzeganie przepisdw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

9. Informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnienie dokumentéw znajdujacych sie w
posiadaniu O$rodka dotyczacych prowadzonych przez Osrodek spraw.

10. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej i terminowe;j
realizacji zadan okreslonych w planach gospodarczych i budzecie Gminy.

11. Realizowanie i organizowanie wykonania zadan okre$lonych w aktach prawnych organéw naczelnych,
Wojewody, Uchwata Rady Gminy i zarzadzeniach Wéjta oraz Kierownika.

12. Przygotowanie projektéw aktéw prawnych wydanych przez Wéjta oraz Kierownika oraz materiatéw do
przygotowania uchwat wnoszonych pod obrady Rady Gminy.

13. Rozpatrywanie interpelacji i wnioskéw radnych, wnioskéw komisji Rady i postulatéow ludnosci oraz
przygotowanie propozycji ich zatatwienia.
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14. Wspétpraca miedzy pracownikami referatu oraz wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy,
jednostkami pomocniczymi jednostkami panstwowymi, podmiotami gospodarczymi oraz organizacjami
spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.

15. Przygotowanie analiz biezacych informacji o realizacji zadah wtasnych, zadan zleconych i powierzonych
na potrzeby organdw Gminy i administracji rzgdowe;j.

16. Udzielenie pomocy organizacyjnej i prawnej jednostkom pomocniczym w realizacji ich statutowych
zadan i kompetencji oraz podejmowanie dziatah na rzecz zaspokojenia wspdlnych potrzeb mieszkancéw.

17. Rozpatrywanie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw Obywateli kierowanych do Wéjta lub
Kierownika, badanie zasadnosci tych skarg oraz analizowanie zrédet i przyczyn ich powstania.

18. Przestrzeganie terminowego zatatwiania spraw, instrukcji i dyscypliny pracy.

19. Wspomaganie 0séb i rodzin wymagajgcych pomocy w osiggnieciu mozliwie petnej aktywnosci
spotecznej.

20. Wspétdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majgce na celu rozwijanie w nich zdolnosci do
samodzielnego rozwigzywania wtasnych probleméw.

21. Organizowanie réznorodnych form pracy, a takze przeciwdziatanie negatywnym zjawiskom w
srodowisku lokalnym.

22. Zapobieganie procesowi marginalizacji oséb i grup, a takze przeciwdziatanie negatywnym zjawiskom w
srodowisku lokalnym.

23. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie rozstrzygnie¢ w sprawach
indywidualnych z zakresu pomocy spoteczne,;.

24. Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowoddéw ksiegowych, a takze
teczek prowadzonych spraw w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogélnymi.

25. Dostarczenie do ksiegowosci | egzemplarza umowy lub decyzji bezposrednio po podpisaniu dokumentu.
Jezeli w krétkim okresie czasu wydawana jest wieksza ilos¢ decyzji nalezy sporzadzi¢ ich zestawienie.

lll. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Wiazownicy zatwierdzonym Zarzadzeniem Nr | Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wiazownicy z dnia 2 stycznia 2012r. ustalam Pani/Panu z dniem | lutego 2012r.
nastepujacy szczegétowy zakres czynnosci:

1.Zakres zadan zleconych:

1.1 Kompletowanie dokumentéw oraz przygotowywanie decyzji oséb kwalifikujgcych sie w mys| ustawy o
pomocy spotecznej do korzystania z nastepujgcych swiadczen:

a) specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,
b) zasitki celowe na pokrycie wydatkéw powstatych w wyniku kleski zywiotowej lub ekologicznej

c) zasitkdw celowych, a takze udzielanie schronienia , positku oraz niezbednego ubrania cudzoziemcom, o
ktérych mowa w art. 5 a ustawy o pomocy spoteczne;j

d) zasitkéw celowych, a tak ze udzielanie schronienia, positkdw i i niezbednego ubrania cudzoziemcom,
ktérzy uzyskali zgode na pobyt tolerowany na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

€) wynagrodzenia za sprawowanie opieki.

12. Kompletowanie dokumentéw w sprawach wynikajacych z rzadowych programéw
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pomocy spotecznej badz innych ustaw majacych na celu ochrone poziomu zycia 0s6b, rodzin

i grup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego wsparcia.

1.3. Realizacja zadan oraz prace zwigzane w ramach Programu Operacyjnego Kapitat

Ludzki.

2. Zakres zadan wtasnych:

|. Kompletowanie dokumentéw oraz przygotowywanie decyzji oséb kwalifikujgcych sie do przyznania:
a. zasitkéw celowych i celowych specjalnych,

b. udzielanie schronienia, zapewnienia positkéw oraz niezbednego ubrania osobom tego pozbawionym,
C. zasitkdw okresowych,

d. zasitkdw celowych na pokrycie wydatkéw powstatych w wyniku zdarzenia losowego,

e. zasitkéw celowych na pokrycie wydatkéw na Swiadczenia zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym
osobom niemajacym dochodu i mozliwosci uzyskania swiadczeh na podstawie przepiséw o powszechnym
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,

f. zasitkéw celowych w formie biletu kredytowego,

g. optacanie sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe za osobe, ktéra rezygnuje z zatrudnienia w
zwigzku z koniecznoscig sprawowania bezposredniej, osobistej opieki nad dtugotrwale lub ciezko chorym
cztonkiem rodziny oraz wspélnie niezamieszkujacymi z matka, ojcem lub rodzenstwem,

h. ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych w miejscu zamieszkania z wytgczeniem specjalistycznych
ustug opiekunczych dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,

i. miejsc w placéwkach opiekunczo-wychowawczych wsparcia dziennego lub mieszkaniach chronionych,
j. dozywianie dzieci w szkotach,

k. sprawienia pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

1. zasitkéw i pozyczek na usamodzielnienie sie.

m. zasitki state,

n. sktadki na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w
Narodowym Funduszu Zdrowia,

0. pomoc osobom majgcym trudnosci w przystosowaniu sie do zycia po zwolnieniu z zaktadu karnego
2. Podejmowanie i wydawanie decyzji dla 0séb ubiegajacych sie o umieszczenie
w domu pomocy spoteczne;.

3. Wspétpraca z Terenowa komisjg ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi, z Policjg, szkota, i innymi
instytucjami w zakresie udzielania pomocy osobom potrzebujgcym.

4. Prowadzenie pracy socjalnej.
a. Poradnictwo prawne i psychologiczne

b. udzielenie informacji o prawach i uprawnieniach swiadczeniobiorcdw pomocy spotecznej,
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c. pomoc w zatatwieniu spraw urzedowych i innych spraw bytowych oraz pomoc w utrzymaniu kontaktéw z
otoczeniem osobom tego pozbawionym,

d. udzielenie pomocy osobom niepetnosprawnym majgcym ograniczone mozliwosci poruszania sie i
komunikowania ze srodowiskiem.

5. Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o
wolnych miejscach pracy, upowszechnianie informacji o ustugach poradnictwa zawodowego i o
szkoleniach.

6. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o pomocy spotecznej i przepiséw
odrebnych.

7. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

8. Praca w Systemie Informatycznym POMOST -prowadzenie ewidencji 0séb pobierajgcych swiadczenia,
wprowadzanie danych.

9. Praca w systemie Ptatnik przygotowywanie i przesytanie dokumentéw o0séb ubezpieczanych do ZUS.

10. Przygotowanie list wyptat Swiadczen z pomocy spotecznej dla podopiecznych z terenu dziatania i
przedtozenie kierownikowi dwa dni przed planowanym terminem wyptaty.

11. Przygotowywanie danych do sprawozdan z dziatalnosci Osrodka i potrzeb mieszkahcéw gminy.

12. Zastepstwo w czasie nieobecnosci pracownika socjalnego Pani Bozeny Baran, Pani Elzbiety Kruk , oraz
Pani Alicji Cieliczka, Jadwigi Meszko oraz Marty Kruk - Kedzior.

13. Wykonywanie innych nie ujetych w zakresie czynnosci spraw doraznie zleconych przez kierownika
GOPS

14. Przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji obiegu dokumentéw, terminowego zatatwiania
spraw i dyscypliny pracy.

15. Przestrzeganie zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w trakcie czynnos$ci zawodowych.
16. Podnoszenie kwalifikacj i zawodowych.

17. Prace w terenie wykonuje Pani w miejscowosci: Wélka Zapatowska, Zapatéw, Surmaczéwka.
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