Komarki organizacyjne

DZIAL POMOCY SRODOWISKOWE]

Kierownik - Marta Piedel

tel. 76 8783 429 wew. 12 fax 76 8783 265

e-mail: piedel_marta@zlotoryja.pl

pok. nr 12

godziny pracy: w dni robocze oprécz wtorku od 7.30 do 15.30, wtorek od 8.00 do 16.00

Do zadanh Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegélnosci:

1. Rozpoznawanie i diagnozowanie potrzeb mieszkahcédw Ztotoryi w zakresie pomocy spotecznej oraz

ewidencjonowanie grup spotecznych wymagajacych

2. Opracowanie, realizacja i wspdtuczestnictwo we wdrazaniu gminnej strategii rozwigzywania problemoéw

spotecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem programéw pomocy spotecznej, profilaktyki i rozwigzywania
problemdw alkoholowych i innych, ktérych celem jest integracja oséb i rodzin z grup szczegélnego ryzyka.

3. Swiadczenie pracy socjalnej.

. Przeprowadzanie wywiaddéw srodowiskowych oraz podejmowanie innych niezbednych czynnosci dot. ustalenia
uprawnien do $wiadczen wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej, rzadowych programéw pomocy oraz innych
obowigzujacych przepiséw prawa.

. Sporzadzanie decyzji administracyjnych na $wiadczenia pomocy spoteczne;j.

. Sporzadzanie list wyptat przyznanych swiadczen.

. Przekazywanie organom odwotawczym akt spraw 0séb odwotujacych sie od decyzji administracyjnych.

. Sprawowanie kontroli w zakresie wykorzystania przez swiadczeniobiorcéw przyznanych srodkéw.

. Podejmowanie innych zadah z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznanych potrzeb gminy, w tym
tworzenie i realizacja projektéw, programoéw finansowanych ze Zrédet zewnetrznych.

10. Wspétpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan okreslonych

niniejszym paragrafem zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

11. Sporzadzanie oceny w zakresie pomocy spotecznej.

12. Prowadzenie spraw dot. Karty Duzej Rodziny.
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DZIAL ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJNY

Kierownik - Barbara Dubowska
e-mail: dubowska barbara@zlotoryja.pl

Tel. 76 8783429 wew. 9
fax. 76 8783265

e-mail:
pokdj nr. 10
godziny pracy : w dni robocze oprécz wtorku od 7*° do 15%, wtorek od 8% do 16%

Do dziatu Orgonizacyjno - Administracyjnego nalezy w szczegélnosci:

1. Administrowanie budynkiem Osrodka oraz mieniem ruchomym w tym obiekcie, a zwlaszcza :

1) zapewnienie porzadku i czystosci w budynku i na terenie posesiji.
2) Zabezpieczenie budynku przed kradzieza, wtamaniem i innymi szkodami oraz biezaca kontrola stanu
technicznego budynku.
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3) Planowanie oraz nadzorowanie remontéw i inwestycji

. Zaopatrzenie materiatowo techniczne Osrodka.
. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi.
. Prowadzenie catosci spraw p.poz zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie nie objetym umowa zlecenia

ustug bhp.

. Prowadzenie catosci spraw wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych.
. Obstuga sekretariatu.
. Sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan, monitorowanie wydatkéw oraz opracowanie planéw finansowych

na realizacje zadan.

. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kuchni

w szczegdlnosci:

1) zaopatrzenie w artykuty zywnosciowe,

2) przygotowanie i wydawanie positkéw,

3) przestrzeganie przepiséw sanitarno-higienicznych oraz prowadzenie monitoringu
punktéw kontrolnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i Instrukcjami w Osrodku.

4)przestrzeganie i stosowanie zasad zaktadowego systemu HACCAP.

. Prowadzenie spraw dotyczacych pomocy materialnej o charakterze socjalnym, o ktérych mowa w art. 90c ust.2

ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie o$wiaty dla ucznidw zamieszkatych na terenie Gminy Miejskiej
Ztotoryja.

. Prowadzenie spraw dodatku energetycznego o ktérym mowa w ustawie z dnia 10 kwietnia 1997 roku -

Prawo energetyczne.

DZIAL USLUG OPIEKUNCZYCH

Kierownik - Agata Kozajda

Tel. 76 8783429 wew. 3

fax. 76 8783265

e-mail: kozajda_agata@zlotoryja.pl

pokdj nr. 26

godziny pracy : w dni robocze oprécz wtorku od 7*° do 15%, wtorek od 8% do 16%

Do zadan Dziatu Ustug Opiekunczych nalezy w szczegdlnosci:
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Organizowanie i Swiadczenie ustug opiekunczych ludziom samotnym, chorym i niepetnosprawnym
w miejscu ich zamieszkania.

. Organizowanie i $wiadczenie specjalistycznych ustug opiekuiczych dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi.
. Sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych .
. Prowadzenie ewidencji i rozliczen zwigzanych ze swiadczeniem ustug opiekunczych

i specjalistycznych ustug opiekunczych.

. Dbatos¢ o podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug.

. Dokonywanie okresowych analiz i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na ustugi $wiadczone przez dziat.
. Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan

. Organizowanie dziatalnosci Klubu Seniora.

SEKCJA FINANSOWO KSIEGOWA

Gtéwny ksiegowy - Danuta Swirska


mailto:kozajda_agata@zlotoryja.pl

Tel. 76 8783429 wew. 2

fax. 76 8783265

e-mail: swirska danuta@zlotoryja.p

pokdj nr. 23

godziny pracy : w dni robocze oprécz wtorku od 7*° do 15%°, wtorek od 8% do 16%

Do zadan Sekcji Finansowo-Ksiegowej w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
2) kontrola formalno-rachunkowa wszystkich dokumentéw,
3) zapewnienie obstugi kasowej Osrodka,
4) obstuga finansowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
) obstuga finansowa dochoddéw wiasnych i depozytéw
) sporzadzanie planéw finansowych Osrodka,
) biezaca analiza wykorzystania Srodkéw przydzielonych z budzetu lub Srodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka,
8) sporzadzanie sprawozdan finansowych z dziatalnosci Osrodka,
9) obstuga finansowa Srodkéw unijnych.
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SEKCJA SWIADCZEN RODZINNYCH
Kierownik - Sylwia Maliszewska

Tel. 76 8783429 wew. 5

fax. 76 8783265

e-mail: maliszewska_ sylwia@zlotoryja.pl

pokéj nr. 22

godziny pracy : w dni robocze oprécz wtorku od 7*° do 15°°, wtorek od 8% do 16

Do zadan Sekcji Swiadczeh Rodzinnych nalezy w szczegélnosci:

1. Ustalenie uprawnien do S$wiadczehn rodzinnych, Swiadczen z funduszu alimentacyjnego.
2. Sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych o przyznaniu lub
odmowie przyznania swiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu
. Podejmowanie dziatah wobec dtuznikdw alimentacyjnych, w tym wydawanie decyzji.
. Sporzadzanie list wyptat swiadczen pienieznych przyznanych osobom
. Przekazywanie organom odwotawczym akt sprawy oséb odwotujacych sie od decyzji administracyjnych.
. Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan.
. Opracowanie planéw finansowych na realizacje zadan.
. Prowadzenie postepowan w sprawach Swiadczen nienaleznie pobranych.
. Wspotpraca z komornikami sagdowymi, innymi organami i instytucjami w zakresie realizacji zadanh okreslonych
niniejszym paragrafem, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.
10. Zgtaszanie danych do Biur Informacji Gospodarcze;.
11. Prowadzenie spraw dot. zasitkdw dla opiekunéw.
12. Prowadzenie spraw dot. Swiadczenia wychowawczego.

O 00 NO Ul AW

STANOWISKO DS. KADR | PLAC - Krzysztof Gmerek

Tel. 76 8783429 wew. 3

fax. 76 8783265

gmerek_krzysztof@zlotoryja.pl

pokdj nr. 26

godziny pracy : w dni robocze oprécz wtorku od 7*° do 15%, wtorek od 8% do 16%

Do zadan stanowiska ds. kadr i ptac nalezy w szczegdlnosci:
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1. Prowadzenie spraw  osobowych pracownikéw  Osrodka zgodnie z przepisami kodeksu pracy i innymi
przepisami z zakresu prawa pracy, w tym m.in.:

- spraw w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

- spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw,

=

. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw.
. Obstuga administracyjna zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
3. Zgtaszanie pracownikéw i Swiadczeniobiorcéw do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych w systemie PLATNIK.
4. Sporzadzanie planu budzetu w zakresie zatrudniania pracownikéw oraz
funduszu wynagrodzen osobowych pracownikéw Osrodka.
5. Opracowywanie projektéw regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania
i regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz zmian w tym zakresie.
6. Naliczanie wynagrodzen za prace oraz zasitkdw i Swiadczen ZUS.
7. Prowadzenie dokumentacji i rozliczeh z Urzedem Skarbowym, Zaktadem

N

Ubezpieczeh Spotecznych i innymi instytucjami.
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. Prowadzenie skfadnicy akt.
. Prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora Osrodka.
3. Prowadzenie drukéw $cistego zarachowania i gospodarowania nimi.
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RADCA PRAWNY - Danuta Janiak

Tel. 76 8783429

fax. 76 8783265

pokéj nr. 25

godziny pracy : poniedziatek i $roda od 8% do 14

Do zadan Radcy Prawnego w zakresie obstugi prawnej Osrodka w szczegdlnosci nalezy:

1) udzielanie porad prawnych,

2) sporzadzanie opinii prawnych,

3) opiniowanie projektéw aktéw prawnych,

4) opiniowanie projektéw umoéw, decyzji administracyjnych itp.,

5) wystepowanie przed sadami i urzedami,

6) udziat w postepowaniu administracyjnym o skomplikowanym charakterze.

Radca Prawny udziela poradnictwa prawnego podopiecznym Osrodka.

Radca Prawny przygotowuje projekty pozwéw o charakterze alimentacyjnym i innych zwigzanych z dziatalnoscia
Osrodka.

STANOWISKO D/S INFORMATYKI - Marcin Marzec

Tel. 76 8783429

fax. 76 8783265

e-mail:informatyk.mops@gmail.com

pokdj nr. 25

godziny pracy : w dni robocze oprécz wtorku od 7*° do 15%, wtorek od 8% do 16%

Do zadan stanowiska ds. informatyki nalezy w szczegélnosci:

1. Koordynowanie catoksztattu prac zwigzanych z wdrazaniem i eksploatacja systeméw informatycznych
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funkcjonujacych w Osrodku.
2. Wdrazanie programéw uzytkowych w poszczegélnych sferach dziatalnosci Osrodka.
3. Sprawowanie kontroli oraz nadzér nad prawidtowa eksploatacja systeméw uzytkowych i sprzetu informatycznego



