Zakres czynnosci
Kierownika Dzialu Swiadczen Pomocy Spolecznej w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Raciborzu
I. Organizacja
1. Stanowisko Kierownika podporzadkowane jest Dyrektorowi Osrodka Pomocy

Spotecznej w Raciborzu.

2. Kierownik odpowiedzialny jest za merytoryczne prowadzenie spraw Dziatu

Swiadczen Pomocy Spotecznej w Osrodku Pomocy Spotecznej w Raciborzu.

Il. Zakres zadan
l. Merytoryczne prowadzenie spraw Dziatu Swiadczen Pomocy Spotecznej, zapewnienie
wlasciwej organizacji pracy w podleglym Dziale jak réwniez kierowanie

i koordynowanie pracy podlegtych pracownikéw w zakresie wykonywanych przez nich

zadan polegajacych w szczegolnosci na:

1) dokonywaniu analizy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia
pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen, w tym
analiza 1 monitorowanie planu finansowego Osrodka w zakresie zapotrzebowania
na §wiadczenia z pomocy spoteczne w ramach Dziatu,

2) rozeznawaniu potrzeb i organizowania pomocy dla osob, rodzin potrzebujacych,

3) przyjmowaniu wnioskow i podan od 0sob i rodzin zglaszajacych si¢ o pomoc
1 udzielanie im petnej informacji o przystugujacych §wiadczeniach i dostgpnych
formach pomocy,

4) prowadzeniu postgpowan administracyjnych w sprawach $wiadczen pieni¢znych z
pomocy spotecznej oraz w formie positku, w tym: zebranie materialu
dowodowego, a w szczegodlnosci ocena czy osoba lub rodzina wspotpracuje w
rozwigzywaniu trudnej sytuacji Zyciowej, opracowywanie planu pomocy przy
wspoétudziale osob 1 rodzin zglaszajacych si¢ 0 pomoc, podjecie decyzji w sprawie,

5) sprawdzaniu wywiadow srodowiskowych pod wzgledem formalnym i
merytorycznym,

6) prowadzeniu postgpowan wyjasniajacych, w szczegolnosci:

a) na potrzeby innych instytucji;
b) w sprawach $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkow
publicznych;

c) w sprawach dodatkow mieszkaniowych i stypendiow szkolnych;



d) na potrzeby weryfikacji uprawnien do specjalnego zasitku opiekuncze oraz
w celu potwierdzenia faktu sprawowania opieki przez osoby ubiegajace si¢
o zasilek dla opiekuna osoby niepetnosprawnej,

7) przygotowaniu postanowien, decyzji administracyjnych dotyczacych §wiadczen
pomocy spolecznej na podstawie akceptowanych przez Dyrektora Osrodka planow
pomocy spotecznej,

8) podejmowaniu czynnosci w zakresie prowadzonych postepowan jak i po ich
zakonczeniu, ktore sg zwigzane z przyznaniem swiadczen,

9) swiadczeniu pracy socjalnej krotkoterminowej,

10) prowadzeniu postgpowan w sprawie sprawienia pogrzebu,

11) prowadzeniu akt osob objetych pomocg, w szczegdlnosci: ewidencja (forma
elektroniczna i tradycyjna), archiwizacja,

12) udzielaniu pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

13) koordynowaniu i nadzorze nad pracg pracownika socjalnego zatrudnionego na
stanowisku ds. pierwszego kontaktu.

Il. Merytoryczne prowadzenie spraw Dzialu Swiadczen Pomocy Spotecznej, zapewnienie
wlasciwej organizacji pracy w podlegtym Dziale w zakresie przestrzegania przepiséw
prawa pracy, bhp i ppoz oraz innych uregulowan wynikajacych z wewnetrznych
regulacji Osrodka oraz zatrudnienia w jednostce samorzadu terytorialnego,

a w szczegolnosci:

1) zapewnienie zgodnosci ze stanem faktycznym legalnosci i celowosci
podejmowanych dziatan w szczegdlnosci w zakresie sporzadzanych dokumentow
przez siebie 1 podlegtych pracownikdw,

2) nadzor nad przestrzeganiem przepisoOw prawa w kierowanym Dziale,

w szczegblnosci w zakresie:
a) dyscypliny pracy;
b) regulaminow;
C) bezpieczenstwa i higieny pracy;
d) tajemnicy stuzbowej;
e) ochrony danych osobowych,

3) nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez podleglych pracownikéw czynnosci

kancelaryjno — biurowych zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz jednolitym

rzeczowym wykazem akt,
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4) nadzoér na terminowym i prawidtowym zatatwianiem spraw objetych zakresem
dziatania dziatu,
5) opracowywanie i biezace aktualizowanie dokumentow, w szczegdlnosci:
a) regulaminu organizacyjnego Dziatu;
b) opisow stanowisk, zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
podleglych pracownikow,
6) organizowanie okresowych narad pracownikow Dziatlu na tematy zwigzane
z realizacjg zadan Osrodka,
7) przedktadanie Dyrektorowi tygodniowych raportéw z dziatalno$ci prowadzonego
Dziah,
8) proponowanie szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych
pracownikow,
9) dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikow oraz wystgpowanie
z wnioskami wyniklymi z tych ocen,
10) nadzoér nad eksploatacja sprzetu i funkcjonujacych systemow informatycznych
w zakresie Dzialu,
11) rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw obejmujacych zakres zadan
i obowigzkow podleglych pracownikow,
12) sktadanie rocznych zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie
z ustawg o finansach publicznych i ustawg prawo zamowien publicznych,
13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
Obowiazki pracownika
Przestrzeganie Kodeksu Pracy, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Regulaminu
Pracy i Regulaminu Organizacyjnego Osrodka, Ustawy o ochronie danych osobowych,
Ustawy 0 pomocy spotecznej oraz innych przepiséw prawnych.
Rzetelno$¢ 1 terminowos¢ realizacji powierzonych zadan.
Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.
Zabezpieczenie akt, dokumentéw stuzbowych i pieczatek.
Przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.
Ochrona mienia Os$rodka Pomocy Spoteczne;j.
Doskonalenie wiasnych umiejetnosci 1 uzupetnianie wiedzy w celu nalezytego
wykonywania powierzonych zadan.

Znajomos$¢ obiegu dokumentéw dotyczacych zajmowanego stanowiska.



9. Informowanie przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidtowos$ciach
wynikajacych z wykonywanych zadan.

10. Wykonywanie innych polecen przetozonego, majacych na celu rzetelne i terminowe
wywigzywanie si¢ z ogolnego zakresu zadan Dziatu.

IV. Uprawnienia pracownika

1. Samodzielne kontaktowanie si¢ z pracownikami innych komorek organizacyjnych
w sprawach objetych zakresem zadan.

2. Odwotywanie si¢ od decyzji i polecen przetozonego, jezeli sg one sprzeczne
z aktualnymi przepisami lub interesem Os$rodka Pomocy Spoteczne;.

3. Informowanie przetozonego o trudnosciach uniemozliwiajacych wykonanie zadan lub
polecen stuzbowych.

4. Korzystanie ze $wiadczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

5. Pozostate uprawnienia wynikajace z Kodeksu Pracy, Regulaminu Pracy i Regulaminu

Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu.

PRZYJELAM DO WIADOMOSCI
I SCISLEGO PRZESTRZEGANIA

/ data i podpis pracownika / /podpis Dyrektora/



