g) Nadzér nad wykorzystaniem przystugujacych  podleglym  pracownikom  urlopow
wypoczynkowych, majgcy na celu peine ich wykorzystanie w ramach danego roku
kalendarzowego oraz zapewnienie wzajemnych zastepstw pracownikow.

3) W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a) Zapewnienie nalezytego gospodarowania powierzonym mieniem przez podlegtych
pracownikéw;

b) Nadzér nad prawidiowym kompletowaniem dokumentacji archiwalnej przez pracownikow
Dziatu — zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

c) Nadzér i obstuga systemu elektronicznego monitorowania i obiegu dokumentow
w Dziale.

4) W zakresie realizacji zadan merytorycznych:

a) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spolecznej, na podstawie imiennego upowaznienia udzielonego przez Wéjta Gminy Szczytno;

b) Zatatwianie spraw oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczgcych
potwierdzania prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej w trybie ustawy z dnia 27 sierpnia 2004
roku o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych, na podstawie
imiennego upowaznienia udzielonego przez Wojta Gminy Szczytno;

c) Koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez
pracownikéow socjalnych, m.in.: prowadzeniem postgpowania w sprawach przyznania
Swiadczen, terminowoscig prowadzonych postepowan, sporzgdzaniem dokumentacji
dotyczacej ustalania prawa do $wiadczen pomocy spotecznej, dokonywaniem wyliczen
dochodu wnioskodawcow, wyliczen kwot wnioskowanych zasitkéw, prowadzonych rejestrow,
planowaniem i realizacjg wyptat srodkéw finansowych;

d) Nadzor i prowadzenie postepowan w sprawach o umieszczenie osoby skierowanej
w domu pomocy spotecznej, ustalanie odptatnosci za pobyt osoby umieszczonej oraz
prowadzenie dokumentacji;

e) Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadarn pracownikéw wykonujacych ustugi opiekuncze
w miejscu zamieszkania podopiecznego, prowadzeniem dokumentaciji, rozliczeniem kart pracy,

f) Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan asystenta rodziny wynikajacych z Ustawy
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy =zastepczej, sporzadzaniem dokumentacii
oraz sprawozdawczosci;

g) Wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczgcych dodatkéw
mieszkaniowych, na podstawie imiennego upowaznienia udzielonego przez Wéjta Gminy
Szczytno;

h) Prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie dodatkow mieszkaniowych zgodnie
z ustawa z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych, prowadzenie rejestrow,
sporzadzanie list wyptat, analiz oraz zaangazowania;

i) Nadzér i realizacja dziatan w ramach Klubu Integracji Spotecznej,

j) Realizacja gminnych programéw: Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych, Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii, Gminnego
Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie, Gminnego programu wspierania rodziny
w Gminie Szczytno, oraz innych programéw ostonowych.

5) W zakresie analiz i sprawozdawczosci:

a) Opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan merytorycznych realizowanych w Dziale,

b) Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych, miesiecznych  zapotrzebowan
na $rodki finansowe oraz weryfikacji potrzeb na realizacje zadan z zakresu pomocy spotecznej,
pieczy zastepczej, dodatkéw mieszkaniowych oraz innych wymaganych przez Urzad
Wojewodzki;

c) Opracowywanie innych sprawozdarn i analiz wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa;

d) Przesytanie poszczegoinych sprawozdar drogg elektroniczng do Urzedu Wojewodzkiego;

e) Wspoipraca z Urzedem Wojewddzkim w zakresie zgodnosci przesytanych sprawozdan.

6) W zakresie orzecznictwa i obstugi interesantow:

a) Zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan
w indywidualnych sprawach realizowanych w Dziale;

b) Ustalanie i stosowanie jednoznacznych procedur zatatwiania spraw, eliminujgcych dowolnos¢
i subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygniec;

c) Zapewnienie jednolitej i wyczerpujacej informacji o sposobie i terminach zatatwiania spraw;
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d) Rozpatrywanie skarg i wnioskéw kierowanych do Os$rodka, prowadzenie postepowan
wyjasniajacych, badanie zasadnosci skarg, analizowanie zrodia i przyczyn ich powstania,
podejmowanie operatywnych dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe zatatwienie,
przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien oraz opracowanie niezbgdnych informaciji
o zalatwieniu skarg i wnioskow;

e) Udzielanie zainteresowanym osobom peinej informacji o przystugujgcych swiadczeniach.

§17

Komorka organizacyjna ds. $wiadczen rodzinnych kieruje Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych.
Do zadan Kierownika Dzialu Swiadczen Rodzinnych, nalezy kierowanie, organizowanie
i sprawowanie biezacej kontroli nad realizacjg zadan, a w szczegoélnosci:

1) w zakresie planowania, organizacji i jakosci pracy:

a) przygotowywanie = materiatbw  zZrédiowych do  projektu  budzetu  zadaniowego,
w czesci dotyczacej zadan realizowanych w kierowanej komorce organizacyjnej,

b) przygotowywanie materiatow Zzrodiowych do planéw finansowych w zakresie dotyczgcym
zadan realizowanych w Dziale Swiadczen Rodzinnych,

¢) nadzorowanie realizacji zadan powierzonych podlegtym pracownikom,

d) inicjowanie i wdrazanie zmian organizacyjnych w podlegte] komérce organizacyjnej;

e) dokonywanie statej oceny ryzyka i podejmowanie dziatarn doskonalgcych, zapobiegajacych lub
ograniczajgcych skutki wystepujacych zagrozen,

f) planowanie i organizacja pracy podlegiej komorki organizacyjnej, w tym opracowywanie planow
pracy i okreslenie priorytetéw podczas realizacji poszczegolnych zadan,

g) ustalanie zadan i dokonywanie ich podziatu miedzy stanowiska pracy, w sposob gwarantujgcy
rownomierne ich obcigzenie | wtasciwe wykorzystanie,

h) sprawowanie biezacej kontroli postepu prac powierzonych do realizacji stanowiskom pracy,

i) zapewnienie peinego i szybkiego przeptywu informacji wewnatrz podlegtej komorce
organizacyjnej,

j) stosowanie dostepnych srodkéw stuzacych motywowaniu pracownikow i ich utozsamianiu sie
z celami i zadaniami Osrodka,

k) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy, podnoszgcych efektywnos¢ pracy
w podlegtej komorce,

I) aktualizowanie informacji odnoszacych sie do procedur realizowanych w podiegtej komdrce
organizacyjnej opublikowanych na stronie internetowej Osrodka oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej;

2) w zakresie realizacji zadar merytorycznych:

a) prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie imiennych
upowaznien udzielonych przez Wojta Gminy Szczytno;

b) zapewnienie realizacji zadan wynikajgcych z przepiséw prawa bedacych podstawa dziatania
Osrodka,

c) zapewnienie wiasciwe] realizacji zadan wynikajgcych z uchwat Rady Gminy Szczytno,
zarzadzen i polecen Wojta Gminy Szczytno,

d) zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z Instrukcjg obiegu dokumentow.

3) w zakresie orzecznictwa i obstugi interesantow:

a) zapewnienie  terminowego | zgodnego z prawem prowadzenia postepowan
w indywidualnych sprawach nalezacych do zakresu zadan podlegtej komoérki organizacyjnej,

b) ustalenie i stosowanie w komoérce jednoznacznych procedur zatatwiania spraw, eliminujacych
dowolno$¢ i subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygniec,

¢) zapewnienie jednolitej i wyczerpujacej informacji o sposobie i terminach zatatwiania spraw,

d) prowadzenie postepowan wyjasniajacych dotyczacych skarg i wnioskéw odnoszgcych sie
do podlegtej komorki organizacyjnej;

4) w zaKresie spraw pracowniczych:

a) sktadanie wnioskéw do Kierownika Osrodka o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie
podlegtych pracownikow;

b) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow oraz kontrola realizacji zalecen
z tych ocen wynikajgcych,

c) wnioskowanie o szkolenia pracownikéw i ich rozwoju zawodowego, zgodnie
z potrzebami wynikajgcymi z ocen pracowniczych,
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d) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Osrodka,
a w szczegolnosci przepisow o dyscyplinie pracy i warunkach bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej;
5) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:
a) zapewnienie nalezytego gospodarowania powierzonym mieniem przez podlegtych
pracownikow;
6) w zakresie analiz i sprawozdawczosci:
a) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan merytorycznych dotyczacych podlegtej komaorki
organizacyjnej,
b) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu, w czesci dotyczacej podlegtej komorki
organizacyjnej;
¢) opracowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa.

§18
Komérki organizacyjne sktadajg sie z jedno lub wieloosobowych stanowisk pracy.
Szczegotowy zakres czynnosci, odpowiedzialno$ci i uprawnien dla poszczegélnych pracownikéow
na okreslonym stanowisku pracy ustala i zatwierdza Kierownik Osrodka.
Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem.
Zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien witacza sie do akt osobowych pracownika.

§19

Do realizacji zadarn moga by¢ powotywane dorazne badz state zespoty zadaniowe/komisje. Prace
zespotow zadaniowych organizuja i za jej wyniki odpowiadajg przewodniczacy zespotow. Pracownicy
wyznaczeni do pracy w zespotfach doraznych oraz czionkowie zespotdéw stalych, wyznaczeni do
realizacji powierzonych zespotowi zadan — w zakresie tych zadan merytorycznie podlegaja
przewodniczgcemu zespotu, w pozostatym zakresie Kierownikowi Osrodka.

W sprawach powierzonych zespotom zadaniowym/projektowym, prace organizujg i za jej wyniki
odpowiadajg przewodniczgcy lub kierownicy (zespotu/projektu).

§ 20
Funkcjonowanie wszystkich komoérek organizacyjnych Osrodka i samodzielnych stanowisk pracy
opiera si¢ na zasadach stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci | indywidualne;

odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Szczegotowe uregulowania dotyczace zagadnien zwigzanych ze $wiadczeniem pracy obowigzkami
pracodawcy i pracownika oraz porzadkiem wewnetrznym okresla Regulamin Pracy Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczytnie.

IV ORGANIZACJA WEWNETRZNA OSRODKA

WM

§21

W strukturze organizacyjnej Osrodka wyrdznia sie nastepujace Dziaty — komorki organizacyjne:
1) Kierownik Osrodka;
2) Dziat Ogdino-Administracyjny;
3) Dziat Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen, w skiad ktérego wechodzi:

a) sekcja pracownikow socjalnych,

b) stanowiska do obstugi ustug opiekuriczych,

c) asystent rodziny,

d) Kiub Integracji Spotecznej;
4) Dziat Swiadczen Rodzinnych;
5) Dziat Ekonomiczny;
6) Inne stanowiska w zaleznosci od potrzeb Osrodka.
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Szczytnie przy oznaczaniu spraw uzywa skrotu ,,GOPS”.
Poszczegolne dziaty i stanowiska pracy oznakowane sg symbolami literowymi i literowo-cyfrowymi.
Komaorki organizacyjne wyzszego szczebla (Dziaty) oznaczone sg symbolem dwu - lub trzyliterowym,
w sposob nastepujacy:
1) DO - Dziat Ogolno-Administracyjny
2) PS - Dziat Pomocy Srodowiskowe; i Swiadczen;
3) SR - Dziat Swiadczen Rodzinnych
4) DE - Dziat Ekonomiczny;
5) KIS - Klub Integracji Spotecznej.



5. Kierownicze stanowiska urzednicze oznaczane sa symbolem literowym, sktadajacym sie z pierwszej

litery odpowiadajacej nazwie petnionego stanowiska:

1) stanowisko Kierownika jednostki oznaczane jest duza litera , K"

2) stanowisko Zastepcy Kierownika oznaczane jest duzymi literami ,ZK”

3) stanowisko Gtéwnego Ksiegowego oznaczane jest duzymi literami , GK”

4) stanowisko Kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych oznaczane jest duzymi literami , KSR"

5) stanowisko Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen oznaczane jest duzymi literami
. KPS"

6. Stanowiska pracy wchodzace w skiad poszczeg6inych Dziatéw oznaczone s3 systemem literowym
lub literowo-cyfrowym w zaleznosci od potrzeb, zachowujgc kolejno$é numeracji, w sposéb
nastepujacy:

1) dla stanowisk pracy Dziatu Ogéino - Administracyjnego ustala sie symbol DO.|
2) dla stanowisk pracy Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen ustala sie symbole:
a) stanowiska wchodzace w skiad sekcji pracownikéw socjalnych, oznaczane sa:
* PS.l -oznacza pracownika socjalnego, ktéremu przydzielono rejon |

PS.II - oznacza pracownika socjalnego, ktéremu przydzielono rejon Il

PS.IIl - oznacza pracownika socjalnego, ktéremu przydzielono rejon Il

PS.IV - oznacza pracownika socjalnego, ktéremu przydzielono rejon IV

PS.V - oznacza pracownika socjalnego, ktéremu przydzielono rejon V

PS.VI - oznacza pracownika socjalnego, ktéremu przydzielono rejon VI

* PS.VII - oznacza pracownika socjalnego, ktéremu przydzielono rejon VII
b) stanowiska realizujgce ustugi opiekuncze:
« PUI
e PUI
c) stanowisko asystenta rodziny: AR
3) dla stanowisk pracy Dziatu Swiadczen Rodzinnych ustala sie symbole:
« SRI
« SRII
« SRII
a) stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego, oznacza sie symbolem: FA. |
4) dla stanowisk pracy Dziatu Ekonomicznego ustala sig¢ symbole:
¢ DE.| - oznacza stanowisko Inspektora ds. ksiegowosci i obstugi kasy
» DE.Il - oznacza stanowisko Inspektora ds. ksiegowosci, kadr i ptac

V ZADANIA DZIALOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 22
1. Dziatem Ogoélno - Administracyjnym kieruje Zastepca Kierownika. Do zadan dziatu
nalezg sprawy zwigzane z organizacja i funkcjonowaniem Os$rodka, sprawy zwiazane
z przygotowaniem dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowan o zamowienie
publiczne, sprawy zaopatrzenia materiatowo-technicznego.
2. Zadania Dziatu w szczegoélnosci obejmuja:
1) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:
a) obstuga systemu elektronicznego monitorowania i obiegu dokumentéw, prowadzenie ewidenc;i
korespondenciji;
b) aktualizowanie informacji odnoszacych sie do funkcjonowania i realizowanych zadan
opublikowanych na stronie internetowej Osrodka oraz w Biuletynie Informacji Publicznej;
c) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw:;
d) prowadzenie spraw 2zwigzanych z zakupami i zaopatrzeniem komérek organizacyjnych
w srodki i sprzet niezbedny do realizacji zadan,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczgciami urzedowymi oraz zabezpieczeniem
informacji wizualnej;
f) prowadzenie archiwum dokumentacji O$rodka;
2) w zakresie planowania i zamoéwien publicznych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem | przygotowywaniem postepowan
0 zamowienie publiczne we wspélpracy z komérkami organizacyjnymi Osrodka,
b) prowadzenie dokumentacji w zakresie przygotowywanych postepowan o udzielanie
zamowienia publicznego,
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c) opracowywanie sprawozdan dotyczacych udzielonych zamoéwien publicznych,
d) przygotowywanie analiz i projektéw budzetu w zakresie wydatkéw rzeczowych dotyczacych
utrzymania Osrodka;

§23

Dziatem Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen kieruje Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowe;
i Swiadczen. Dziat zajmuje sie rozpoznawaniem potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,
prowadzeniem postepowania w sprawach przyznawania sSwiadczen z pomocy spotecznej,
wnioskowaniem w sprawach o przyznanie $wiadczen, $wiadczeniem pracy socjainej,
podejmowaniem interwencji w sytuacjach kryzysowych, udzieleniem wsparcia Swiadczeniobiorcom
oraz prowadzeniem postepowan w sprawach kierowania mieszkarica do domu pomocy spotecznej,
sprawy dodatkébw mieszkaniowych oraz sprawy zwigzane z realizacja Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych Gminy Szczytno, Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii, Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,
Gminnego programu wspierania rodziny w Gminie Szczytno, oraz innych programéw ostonowych.

Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

rozpoznawanie potrzeb socjainych srodowiska i ich diagnozowanie;

2) prowadzenie pracy socjalnej z osobami i rodzinami w celu rozwiniecia i wzmocnienia ich
aktywnoéci i samodzielnoscii, w tym  stosowanie narzedzi  aktywizacyjnych,
a w szczegoOlnosci kontraktu socjalnego;

3) przeprowadzanie wywiaddéw rodzinnych (Srodowiskowych) na potrzeby prowadzonych
postepowan administracyjnych dla celéw pomocy spofecznej oraz na rzecz innych uprawnionych
instytucji;

4) wspoidziatanie z instytucjami i organizacjami zewnetrznymi w celu realizacji indywiduainych
planéw dziatania;

5) podejmowanie dziatan profilaktycznych majacych na celu przeciwdziatanie alienacji spoteczne]
$rodowisk i rodzin;

6) sporzadzanie planow potrzeb w zakresie pomocy spotecznej oraz analiz i sprawozdan z realizacji
Swiadczen;

7) kompletowanie wymaganej do przyznania $wiadczen dokumentacji wraz ze sporzadzeniem
odnosnych decyzji administracyjnych;

8) prowadzenie dokumentacji rozpoznanych Srodowisk;

9) inicjowanie i podejmowanie dziatan stuzacych wzmacnianiu potencjatu spotecznosci lokainej
poprzez zwiekszanie uczestnictwa jednostek i grup w rozwigzywaniu wtasnych problemow;

10) inicjowanie sposobdw rozwiazywania problemow spotecznych w rejonie dziatania i prowadzenie
pracy socjalnej ze spotecznoscig lokalna;

11) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen dla klientow
Osrodka:

12) prowadzenie rejestrow i ewidencji $wiadczeniobiorcow oraz ewidenciji spraw prowadzonych przez
pracownikéw socjalnych;

13) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej odprowadzanych skiadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne od przyznawanych swiadczen;

14) przygotowanie danych do sprawozdan w czesci dotyczacej realizowanych przez pracownikéw
socjalnych zadan;

15) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z realizacja $wiadczen: list ptatniczych, zlecer oraz
skierowan;

16) comiesieczne rozliczanie ustug opiekunczych;

17) wydawanie zaswiadczen dotyczacych spraw zatatwianych w Dziale;

18) wprowadzanie i aktualizacja danych w oprogramowaniu ,POMOST" w zakresie nadanych
uprawnien;

19) w zakresie prowadzenia postepowan w sprawach o umieszczenie osoby skierowanej w domu

pomocy spotecznej, ustalanie odpfatnoéci za pobyt osoby umieszczonej w domu pomocy

spolecznej, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji:

a) prowadzenie postepowan w sprawach kierowania mieszkarica domu pomocy spotecznej
do innego domu, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji,

b) wspdipraca z Powiatowymi Centrami Pomocy Rodzinie w sprawach umieszczania oséb
kierowanych do doméw pomocy spofecznej;
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c) prowadzenie ewidencji osdb oczekujgcych na umieszczenie w domu pomocy spotecznej,
przygotowywanie i uaktualnianie informacji o czasie oczekiwania na umieszczenie w domu
pomocy spotecznej;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ponoszeniem przez Osrodek odptatnosci za pobyt
mieszkanca gminy Szczytno w domach pomocy spotecznej;

e) podejmowanie czynnosci zwigzanych =z dokonywaniem uzgodnien z podmiotami
prowadzacymi domy pomocy spolecznej w celu umieszczenia w nich oséb posiadajgcych
decyzje kierujacg do domu pomocy spoteczne;j;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem odptatnosci rodziny oséb umieszczonych
w domu pomocy spotecznej, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

g) udzielanie informacji o uprawnieniach oséb ubiegajgcych sig o skierowanie lub umieszczenie
w domu pomocy spotecznej;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wierzytelno$ciami z tytutu odptatnosci za pobyt w domu
pomocy spotecznej;

i) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwolnieniem z ponoszonej odpfatnoéci przez osobe
umieszczong w domu pomocy spotecznej, jej wspétmaizonka, wstepnych i zstepnych;,

W zakresie zadan pracownikow wykonujgcych ustugi opiekuncze, ktérzy realizuja pomoc
w zaspakajaniu codziennych potrzeb zyciowych, opieke higieniczna, zlecong przez lekarza
pielegnacje oraz w miare mozliwosci zapewnienie kontaktow z otoczeniem osobom samotnym, ktére
z powodu wieku, choroby lub innych przyczyn wymagaja pomocy innych osob, a sg jej pozbawione,
jak rowniez osobom wymagajgcym pomocy innych oséb, a rodzina, a takze wspoinie
niezamieszkujacy matzonek, wstepni, zstepni nie mogg takiej pomocy swiadczyc, naleza:
a) prace ustugowo — medyczne w miejscu zamieszkania podopiecznego,
b) objecie stata opiekg osob obloznie i przewlekle chorych, osob w podesziym wieku, niedotgznych
na skutek staroéci i rekonwalescentéw kwalifikujgcych sie do rehabilitacji,
c) wspétpraca z rodzing i najblizszym srodowiskiem oséb objetych pomoca, w celu poprawy ich
funkcjonowania w miejscu zamieszkania,
d) wspotpraca z pracownikami socjalnymi, lekarzami rodzinnymi, pielegniarkami Srodowiskowymi
oraz innymi instytucjami i organizacjami spotecznymi,
e) biezace prowadzenie dokumentacji — kart kontrolnych,
f) pobieranie odpfatnosci za ustugi opiekuricze i terminowe rozliczanie sie¢ z Dziatem
Ekonomicznym.
Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegélnosci:
a) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspoéipracy z cztonkami rodziny i w konsultacji
z pracownikiem socjalnym;
b) opracowanie, we wspoipracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepcze),
planu pracy z rodzina, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu
w pieczy zastepczej;
c) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejetnosci
prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;
d) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw socjainych;
e) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;
f) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dziecmi;
g) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;
h) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
i) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;
j) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu ksztattowanie
prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;
k) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych;
) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci
i rodzin;
m) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci;
n) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;
o) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku,
p) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzing;
q) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie | jej cztonkach,;



r) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej | samorzadowej, wtasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny;,

s) wspolpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg, o ktorych mowa w ustawie o
przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu
zadan uzna za niezbgdna.

W zakresie realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

Gminy Szczytno, Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii, Gminnego Programu

Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz innych programéw ostonowych:

a) prowadzenie obstugi administracyjnej zwiazanej z dziatalnoscig Klubu Integracji
Spotecznej,

b) prowadzenie prac zwigzanych z obslugg Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych;

c) zatatwianie spraw zwigzanych z podejmowaniem czynnoéci przez GKRPA zmierzajgcych
do orzeczenia o zastosowaniu wobec osoby uzaleznionej od alkoholu obowigzku poddania sig
leczeniu w zaktadzie lecznictwa odwykowego;

d) zalatwianie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem przez GKRPA kontroli i ogledzin punktow
sprzedazy napojow alkoholowych;

e) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnej Komisji
Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych;

f) opracowywanie i przygotowywanie projektéw gminnych programéw zwigzanych z profilaktyka
alkoholowa, narkomania, przemoca w rodzinie;

g) monitorowanie i diagnozowanie zjawisk,

h) planowanie i sprawozdawczos¢ rzeczowo-finansowa w zakresie ochrony zdrowia
| przeciwdziatania alkoholizmowi, zwalczania narkomani, przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

W zakresie realizacji dziatarn w ramach Klubu Integracji Spotecznej:

a) prowadzenie pracy socjalnej w ramach reintegracji spoteczne;j i zawodowej 0os6b zagrozonych
zjawiskiem wykluczenia spotecznego,

b) tworzenie Indywidualnych Planéw Pomocy,

c) organizowanie dziatan o charakterze terapeutycznym i edukacyjnym,

d) ksztattowanie umiejetnosci w zakresie kompetenciji spotecznych,

e) propagowanie edukacji nieformalnej i samoksztaicenia,

f) udzielanie wsparcia samoorganizujgcym sig grupom osob o podobnych problemach zyciowych,

g) ksztattowanie postawy samodzielno$ci w poszukiwaniu zatrudnienia oraz poruszania si¢ po rynku
pracy,

h) przywracanie i podwyzszanie kwalifikacji zawodowych uczestnikéw zajec,

) rozpoznawanie mozliwosci zatrudnienia na lokalnym rynku pracy, udzielanie informacji osobom
bezrobotnym o mozliwoéci zatrudnienia, uzyskania Iub uzupetnienia kwalifikacji oraz
przekwalifikowania zawodowego;

j) propagowanie alternatywnych form spedzania czasu wolnego, w tym promowanie rodzinnych
zajec w czasie wolnym,

k) wspotdziatanie w tworzeniu, opracowywaniu oraz wdrazaniu projektéw systemowych oraz innych
programéw pomocowych,

) wspdldziatanie z innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z procesu
reintegracji spolecznej i zawodowe;.

§24

Dziatem Swiadczen Rodzinnych kieruje Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych.

Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych nalezy podejmowanie dziatan w zakresie realizacji zadan

wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym

do alimentéw, ustawy o ustanowieniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow, ustawy o pomocy panstwa

w wychowywaniu dzieci, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem", ustawy o Karcie

Duzej Rodziny.

Do zadan pracownikéw merytorycznych nalezy:

1) przyjmowanie i obstuga klientéw ubiegajacych sig o Swiadczenia;

2) prowadzenie dokumentacji w zakresie przyjmowania wnioskow oraz udzielanych informacii,

3) prowadzenie weryfikaciji i wstepnej analizy przyjmowanych wnioskow
o swiadczenia,
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