5B-G0 a0 ZARZADZENIE NR 5 /2018
Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczytnie
z dnia 12 kwietnia 2018r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Szczytnie

Na podstawie § 12 Statutu Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Szczytnie
uchwalonego Uchwata Nr XXXIV/236/2017 Rady Gminy Szczytno z dnia 31 marca 2017 roku
w sprawie nadania Statutu Gminnemu Os$rodkowi Pomocy Spotecznej w Szczytnie, zarzadzam,

co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Szczytnie w brzmieniu stanowigcym Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2010 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Szczytnie z dnia 08 lutego 2010 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczytnie, Zarzadzenie Nr 16/2010 Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczytnie z dnia 12 sierpnia 2010 roku w sprawie
wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Szczytnie, Zarzadzenie Nr 3/2016 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Szczytnie z dnia 16 marca 2016 roku w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu

Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczytnie,

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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_— Zatacznik nr 1
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NG z dnia 12 kwietnia 2018 roku

Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Szczytnie
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'REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SZCZYTNIE

| POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczytnie, zwanego dalej

Osrodkiem okresla:

1) zakres, cele i zasady dziatania Osrodka;

2) zasady kierowania Osrodkiem;

3) strukture organizacyjng Osrodka;

4) zakres dziatania komérek organizacyjnych i stanowisk pracy;
5) zasady wstepnej aprobaty i podpisywania pism;

8) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej.

2. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw Osrodka bez wzgledu na rodza
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko stuzbowe. Kazdy pracownik przy przyjeciu do pracy
winien by¢ z nim zapoznany.

3. Integralng czescig regulaminu organizacyjnego jest schemat organizacyjny Osrodka, stanowigcy
zatgcznik 1 do niniejszego regulaminu.

4. Integralng czescig regulaminu organizacyjnego jest wykaz stanowisk pracy stanowiacy zatgcznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

Il ZAKRES, CELE | ZASADY DZIALANIA OSRODKA
§ 2

1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Szczytnie jest jednostka budzetowa i organizacyjng Gminy
Szczytno, realizujgca:
1) zadania wtasne gminy z zakresu pomocy spoteczne;j;
2) zadania z zakresu administracji rzadowej zlecone gminie z zakresu pomocy spotecznej;
3) inne zadania z zakresu zabezpieczenia spotecznego przejete do realizacji na podstawie ustaw.

2. Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa i jest pracodawcg dla zatrudnionych
W nim pracownikow.

3. Status prawny pracownikéw Osrodka okresla ustawa o pracownikach samorzadowych

§3
Siedziba Osrodka miesci sie w miescie Szczytno

§4
Osrodek jest czynny w dniach roboczych, od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30

§5

1. Oérodek realizuje uprawnienie obywateli do sktadania skarg i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania
i zadan realizowanych przez Osrodek.

2. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w Osrodku odbywa sig zgodnie z postanowieniami
Kodeksu postepowania administracyjnego i przepisami wykonawczymi.

3. Interesantdow w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje Kierownik Osrodka w kazda s$rode w godz.
od 11.00 do 14.00. W przypadku, gdy éroda jest dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci
przyjmowani sg w nastepnym dniu roboczym.

4. W przypadku nieobecnoéci Kierownika, interesantdw w sprawie skarg i wnioskéw przyjmuje
Zastepca kierownika zgodnie z powyzszymi zasadami.

5. Informacja o terminie przyjmowania skarg i wnioskow wywieszona jest w siedzibie Osrodka.
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§6

Dziatalnos¢ Osrodka jest jawna.
Osrodek zapewnia realizacje uprawnienia obywateli do dostepu do informacji publicznej zwiazanej
z dziatalnoscig Osrodka na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujgcych przepisach.

§7
Osrodek przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe 0séb i rodzin
w granicach okreslonych przepisami prawa.
Osrodek zapewnia ochrone zbioréow danych osobowych stosujgc okreélone przepisami prawa srodki
techniczne i organizacyjne.

§8

Osrodek prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.

Gospodarujac srodkami publicznymi Osrodek zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy
i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektéw.

§9

W celu oceny celowosci, efektywnosci, racjonalnosci i legalnosci dziatan zwigzanych
z gromadzeniem | wydatkowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem
w Osrodku funkcjonuje system kontroli wewnetrznej i audyt wewnetrzny.

Zasady i tryb przeprowadzenia wewngtrznej kontroli finansowej i audytu wewnetrznego reguluja
przepisy wewnetrzne okreslone zarzgdzeniem Kierownika.

§ 10

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegoéine stanowig inaczej.

Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej wraz z
jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Dokumentacje opisujacy przyjete w Osrodku zasady rachunkowosci wprowadzono Zarzadzeniem
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczytnie.

ZASADY KIEROWANIA
§ 11

Na czele Osrodka stoi Kierownik, ktérego zatrudnia i zwalnia Wéjt Gminy Szczytno.
Kierownik jednoosobowo zarzadza i kieruje Osrodkiem na podstawie udzielonego petnomocnictwa.
Kierownik reprezentuje Osrodek na zewnatrz i jest przelozonym stuzbowym dla zatrudnionych
w Osrodku pracownikéw.
Uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do Kierownika O$rodka wykonuje Woéjt Gminy
Szczytno.

§12

Kierownik kieruje Osrodkiem przy pomocy Zastepcy Kierownika i Gléwnego Ksiegowego.
W czasie nieobecnosci Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczytnie
Jego obowigzki przejmuje Zastepca kierownika lub inna przez niego upowazniona osoba.

§13

Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie warunkéw organizacyjnych i finansowych niezbednych do funkcjonowania i realizacji
zadan powierzonych Osrodkowi;

2) ponoszenie odpowiedzialno$ci za catoksztatt dziatalnosci Osrodka zgodnie ze Statutem Osrodka,
organizuje jego prace oraz prowadzi wtasciwy dobor kadr;

3) ustalanie zakresow czynnosci (uprawnien i odpowiedzialnosci) dla pracownikéw Osrodka;

4) koordynowanie dziatalno$ci komérek organizacyjnych Osrodka;

5) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka;

6) reprezentowanie Osrodka wobec organéw administracji, instytucji i oséb trzecich;

7) dokonywanie czynnosci prawnych na mocy petnomocnictw udzielonych przez Wéjta Gminy
Szczytno;



8) wydawanie decyzji administracyjnych w celu wykonywania zadan wiasnych gminy, wtasnych
o charakterze obowigazkowym i zadan zleconych z zakresu pomocy spotecznej, na podstawie
imiennych upowaznien otrzymanych od Waéjta Gminy Szczytno;

9) zatatwianie innych indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej nie nalezacych
do zadan z zakresu pomocy spolecznej, na podstawie imiennych upowaznien udzielonych przez
Wojta Gminy Szczytno i Rade Gminy Szczytno;

10) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych realizacji zadan Osrodka;

11) nadzér nad  prawidlowoscig prowadzonych  postepowan  administracyjnych  oraz
przygotowywanych decyzji z zakresu realizowanych swiadczen;

12) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan OS$rodka oraz czuwanie nad przestrzeganiem
przepisow prawa;

13) racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

14) przygotowywanie analiz, sprawozdan i materiatéw statystycznych;

15) wydawanie zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych w sprawach dotyczacych pracy
i funkcjonowania Osrodka;

16) ustalanie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka oraz opracowywanie regulaminéw, wytycznych
i procedur dotyczgcych przepisow zaktadowych;

17) nadzorowanie realizacji budzetu oraz prowadzenia rachunkowosci przy uwzglednieniu przepiséw
ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych;

18) wnioskowanie o zabezpieczenie srodkéw finansowych na pomoc spoteczng i realizacje innych
zadan Osrodka;

19) nadzér nad realizacjg zaméwien publicznych w podlegiej jednostce zgodnie z ustawg prawo
zamodwien publicznych;

20) gospodarowanie §rodkami Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

21) zarzadzanie powierzong czescig majatku panstwowego i gminnego;

22) organizowanie kontroli wewnetrznej i nadzér nad realizacjg wnioskow pokontrolnych;

23) przygotowywanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez Rade Gminy oraz Wojta
dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan przez Osrodek;

24) sktadanie Radzie Gminy Szczytno corocznych sprawozdan z dziatalnosci OSrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;.

§ 14

1. Zastepca kierownika dziata w ramach powierzonego mu zakresu obowigzkéw oraz uprawnien
| odpowiada przed Kierownikiem Osrodka.
2. Do obowigzkow i uprawnien Zastepcy kierownika, w szczegolnosci nalezy:

1) Kierowanie Osrodkiem w przypadku nieobecnosci Kierownika jednostki;

2) Reprezentowanie o$rodka wobec organow administracji, instytucji i 0séb trzecich;

3) Wspotpraca z Kierownikiem Osrodka w zakresie koordynacji pracy Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Szczytnie;

4) Nadzorowanie realizacji zadan powierzonych podlegtym komérkom organizacyjnym;

5) Inicjowanie i wdrazanie zmian organizacyjnych w jednostce;

6) Dokonywanie czynnosci prawnych na mocy pelnomocnictw udzielonych przez Kierownika
Osrodka:

7) Wydawanie decyzji administracyjnych w celu wykonywania zadan wiasnych gminy, wtasnych o
charakterze obowigzkowym i zadan zleconych z zakresu powierzonych zadan na podstawie
imiennych upowaznien udzielonych przez Wojta Gminy Szczytno;

8) Przygotowywanie zarzadzen wewnetrznych Kierownika Os$rodka w celu prawidiowego
funkcjonowania dziatow;

9) Informowanie Kierownika Osrodka o stopniu realizacji przydzielonych zadan oraz o potrzebach
zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem dziatéw;

10) Uczestniczenie w opracowywaniu projektu budzetu, przygotowywaniu planéw, projektéw i strategii
dziatania Osrodka, a takze sposobie ich realizacji;

11) Organizowanie prawidiowego przeptywu informacji pomigdzy poszczegoélnymi dziatami;

12) Rozpatrywanie skarg i wnioskéw odnoszacych si¢ do dziatan realizowanych przez podlegte
komérki organizacyjne oraz czuwanie nad wlasciwym zatatwianiem skarg i wnioskéw;

13) Przyjmowanie interesantow i zatatwianie spraw interwencyjnych;

14) Nadzor nad sprawowaniem kontroli funkcjonalnej w podlegtych komdrkach organizacyjnych;

15) Sporzadzanie analiz, sprawozdan i materiatéw statystycznych z zakresu powierzonych zadan;



16) Realizacja innych czynnosci stuzbowych zleconych przez Kierownika Os$rodka wynikajgcych
z dziatalnosci Osrodka,
3. Podstawowe obowigzki i zadania Zastepcy kierownika, obejmuja:
1) W zakresie spraw organizacyjnych:

a)

prowadzenie ewidencji i zbioru aktéw prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Osrodka,

przedstawianie wnioskow Kierownikowi w sprawach organizacyjnych Osrodka majacych
na celu usprawnienie pracy jednostki,

nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej,

nadzorowanie i wspoétpraca z zewnetrznymi dostawcami ustug informatycznych, serwisowych,
nadzor nad wprowadzaniem i trescia informacji do Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka
oraz jego redagowanie i stala aktualizacja,

organizowanie pracy Osrodka pod katem bezpieczenstwa informacji i czuwanie nad
przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych pracownikéw Osrodka.

nadzoér nad organizowaniem obstugi i konserwacji bazy komputerowej, pozostatego sprzetu
biurowego Osrodka, zgtaszanie Kierownikowi potrzeb w razie koniecznoéci ich modernizacii.

2) W zakresie spraw pracowniczych:

a)
b)

)
)

kierowanie podlegtymi pracownikami i organizowanie pracy,

wydawanie szczegotowych polecen stuzbowych podleglym pracownikom, kontrola i nadzér
nad sposobem ich wykonania,

ustalanie szczegoétowych zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnoéci dla podlegtych
pracownikow,

dokonywane okresowych ocen podlegtych pracownikéw,

zgtaszanie potrzeb w zakresie szkolen zawodowych swoich i podlegtych pracownikéw,
sktadanie wnioskow do Kierownika Osrodka o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie
podlegtych pracownikéw oraz opiniowanie w/w wnioskoéw sktadanych przez kierownikow
dziatow,

zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Osrodka, a w szczegdlnosci
przepisow o dyscyplinie pracy i warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie
przeciwpozarowe;,

nadzér nad wykorzystaniem przystugujgcych podlegtym pracownikom  urlopow
wypoczynkowych, majgcy na celu pefne ich wykorzystanie w ramach danego roku
kalendarzowego oraz zapewnienie wzajemnych zastepstw pracownikow,

prowadzenie postepowan wyjasniajgcych na polecenie Kierownika Osrodka w zakresie
dyscypliny pracy pracownikéw Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Szczytnie,
merytoryczna kontrola dokumentow w zakresie ptac.

3) W zakresie dziatalnosci kontroli zarzgdczej:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

)

dokonywanie analizy ryzyka w zakresie dziatalnosci Osrodka,

przygotowywanie planéw kontroli,

przeprowadzanie wewnetrznych kontroli, kompletowanie dokumentacji z przeprowadzonych
kontroli i sporzgdzanie protokotéow kontroli i zalecen pokontrolnych,

sprawdzenie realizacji zalecen pokontrolnych,

sporzgdzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli,

prowadzenie ewidencji i zbioru protokotdw, =zalecern pokontrolnych z kontroli
przeprowadzonych przez zewnetrzne stuzby kontroli i ich realizacja,

czuwanie nad terminem zwigzanym nad ustosunkowaniem sie do protokotu i wykonaniem
zalecen pokontrolnych wynikajgcych z przeprowadzonych kontroli przez zewnetrzne stuzby
kontroli.

4) W zakresie planowania i zaméwien publicznych:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

przestrzeganie przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych oraz ustawy o finansach
publicznych,

prowadzenie dokumentacji w zakresie przygotowywanych postepowann o udzielenie
zamowienia publicznego,

prowadzenie spraw 2zwigzanych 2z planowaniem | przygotowywaniem postepowan
o zaméwienie publiczne we wspdtpracy z komérkami organizacyjnymi Osrodka,
opracowywanie sprawozdan dotyczacych udzielonych zamoéwien publicznych,

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

prowadzenie rejestru zawartych umow,



g) nadzér nad wnioskowaniem o realizacjg zaméwienia — sporzagdzaniem zamowien, wnioskow
o wyrazenie zgody na wydatkowanie $rodkéw publicznych m.in. w celu zakupu materiatow
biurowych, sprzetu i urzadzen, akcesoriow komputerowych, drukéw i formularzy, srodkow
czystosci wynikajgcych z potrzeb Osrodka,

h) nadzér nad dokonywaniem zakupéw materiatdw biurowych, sprzetu, urzadzen, akcesoriow
komputerowych, co wynika z planéw zakupéw jak i realizowaniem biezgcych potrzeb
zgtaszanych przez poszczegdine dziaty.

5) W zakresie obstugi sekretariatu nadzoér nad:
a) przyjmowaniem, rejestrowaniem i rozdzielaniem korespondencji i przesytek oraz wysytaniem
korespondenciji i przesytek,
obstugg systemu elektronicznego monitorowania i obiegu dokumentéw,
obstuga centrali telefonicznej, telefaxu, kserokopiarki,
konserwacjg mienia biurowego,
prowadzeniem spraw zwigzanych z pieczeciami, tablicami i oflagowaniem budynku,
prenumeratg czasopism, prasy i literatury fachowej, prowadzeniem ewidencji,
) prowadzeniem dokumentacii i stosownych rozliczer w zakresie gospodarki materiatowej,
) udzielaniem interesantom informacji o zakresie spraw realizowanych przez Osrodek oraz
kierowanie ich do dziatéw - stanowisk pracy wiasciwych do zatatwienia sprawy.
6) W zakresie spraw gospodarczych:

a) gospodarka budynkiem administracyjnym, lokalami biurowymi oraz wyposazeniem
Osrodka,

b) prowadzenie prac zwigzanych z zabezpieczeniem mienia oraz organizacjg ochrony mienia
oraz siedziby Osrodka,

c) planowanie i realizacja remontow kapitalnych i biezacych lokali biurowych,

d) sprawowanie nadzoru nad rozdzialem $rodkéw trwalych, przedmiotow nietrwatych,
materiatébw biurowych i prowadzeniem ewidencji, gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami
i formularzami,

e) prowadzenie archiwum dokumentacji Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

f) prowadzenie prac zwigzanych z inwentaryzacjg i dokonywaniem znakowania wyposazenia
i sprzetu, prowadzenie ksigg inwentarzowych,

g) nadzér nad przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia
pozarowego w budynku administracyjnym,

h) prowadzenie prac w zakresie powszechnego obowigzku obrony oraz w zakresie
zabezpieczenia ochrony informacji niejawnych.

§15

Do obowigzkow i uprawnien Giownego Ksiegowego nalezy:

1) Kierowanie Osrodkiem w przypadku niecbecnosci Kierownika.

2) Zarzadzanie i kierowanie praca pracownikow Dziatu Ekonomicznego.

3) Dokonywanie biezacej oceny i analizy realizacji budzetu Osrodka.

4) Opracowywanie projektéw budzetu i uktadu wykonawczego budzetu Osrodka oraz
harmonograméw dochodéw i wydatkéw budzetowych.

5) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

6) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

7) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz blokowanie planowanych wydatkéw w przypadku stwierdzenia
niegospodarnosci, opoznien w realizacji zadan i niezgodnosci z planem finansowym.

8) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

9) Opracowywanie projektow planéw i sprawozdan z wykorzystania funduszy przyznanych
w budzecie.

10) Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.

11) Nadzorowanie wiasciwego i terminowego rozliczania inwentaryzaciji.

12) Opracowywanie projektéw zarzadzen Kierownika Os$rodka dotyczacych spraw finansowych
tj. inwentaryzacji, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych, obrotu drukami S$cistego
zarachowania, obstugi kasowej, zakladowego planu kont i innych.

13) Dokonywanie kontroli finansowej Osrodka .

14) Nadzor nad prawidtowym prowadzeniem ksigegowosci w sposéb umozliwiajacy:
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a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
b) ochrone mienia bgdacego w posiadaniu jednostki,
c) prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.
15) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami polegajacymi
zwiaszcza na.
a) wykonywaniu dyscypliny srodkami pienieznymi zgodnie Zz przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki grodkami pozabudzetowymi | innymi  bedacymi
w dyspozycji jednostki,
b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidiowosci umoéw zawieranych przez jednostke,
c) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,
d) zapewnieniu terminowego éciagania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan.
16) Nadzorowanie funkcjonowania kasy Osrodka.
17) Dokonywanie kontroli wewnetrznej.
2 W celu realizacji swych zadan Gtowny Ksiggowy:

1) okresla zasady, wedtug ktorych maja by¢ wykonywane przez inne komérki organizacyjne Osrodka
prace niezbedne dia zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowe] oraz ksiegowosci,
kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej — przez przygotowanie projektow zarzadzen
i instrukcji;

2) zada od komorek organizacyjnych Osrodka niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez
udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bgdacych zrodtem tych informacji i wyjasnien.

§16

1. Komoérka organizacyjng ds. pomocy srodowiskowej i $wiadczen kieruje Kierownik Dziatu Pomocy
Srodowiskowej | Swiadczen. )

2 Do zadan Kierownika Dzialu Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen , halezy
kierowanie, organizowanie i sprawowanie biezacej kontroli nad realizacjg zadan, aw szczegoblnosci:
1) W zakresie planowania, organizacji i jakosci pracy:

a) Przygotowywanie materiatow #rodtowych do projektu budzetu zadaniowego, w czesci zadan
realizowanych w kierowanym Dziale;

b) Przygotowywanie materiatow 2rodtowych do planéw finansowych w zakresie dotyczacym
zadan realizowanych w kierowanym Dziale;

¢) Inicjowanie i wdrazanie zmian organizacyjnych w podlegtym Dziale;

d) Dokonywanie statej oceny ryzyka i podejmowanie dziatan doskonalacych, zapobiegajacych lub
ograniczajacych skutki wystepujacych zagrozen;

e) Ustalanie zadan i dokonywanie ich podziatu miedzy stanowiska pracy, W sposob gwarantujacy
réwnomierne ich obcigzenie i wlasciwe wykorzystanie;

f) Zapewnienie petnego i szybkiego przeptywu informacji wewnatrz Dziatu;

g) Wspbipraca z zewngtrznymi dostawcami ustugi informatycznych;

h) Administrowanie i petna obsfuga programéw komputerowych w Dziale, zarzadzanie
uprawnieniami uzytkownikow, aktualizowanie oprogramowania;

i) Redagowanie i aktualizowanie informacji odnoszacych sie do procedur realizowanych
w podleglym Dziale i umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka;

j) Przygotowywanie projektéw wydawanych aktow prawnych (tj. uchwat Rady Gminy, zarzgdzen)
w zakresie realizowanych zadan w Dziale Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen.

2) W zakresie spraw pracowniczych:

a) Kierowanie podleglymi pracownikami i organizowanie ich pracy;

b) Bezposrednie sprawowanie kontroli i nadzoru nad pracg 0séb zatrudnionych w Dziale Pomocy
Srodowiskowej i Swiadczer;

c) Ustalanie  szczegétowych zakreséw  czynnosci,  uprawnien i odpowiedzialnosci
dla podlegtych pracownikow;

d) Zgtaszanie potrzeb w zakresie szkolen zawodowych swoich i podiegtych pracownikow;

e) Skiadanie wnioskéw do Kierownika Oérodka o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie
podlegtych pracownikow;

f) Zapewnienie przestrzegania postanowieri Regulaminu Pracy Osrodka, a w szczegobinosci
przepiséw 0 dyscyplinie pracy i warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
o0 ochronie przeciwpozarowej;



