Zarzadzenie Nr 11/2018
Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krajence
z dnia 28.11.2018r.

W sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Krajence z dnia 20 lipca 2011r.

Dziatajac na podstawie § 10 ust. 3 Statutu Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Krajence zarzagdzam co nastgpuje:

§1
W zarzadzeniu Nr 01/2011 Zastepcy Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Krajence z dnia 20 lipca 2011r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krajence w zatgczniku
Nr 1 do zarzadzenia stanowigcym ,,Regulamin Organizacyjny Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Krajence” wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) § 10 ust.1 otrzymuje brzmienie:

,»$ 10.1. W sklad Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej wchodzg nastepujace
stanowiska pracy:

1) Kierownik Osrodka,

2) Zastgpca Kierownika O$rodka

3) Gloéwny ksiegowy (FN),

4) Pracownicy socjalni (PS),

5) ds. $wiadczen rodzinnych (SR) i alimentacyjnych (SA),

6) ds. administracyjnych i kadrowych (AK),

7) ds. obstlugi sekretariatu (OS),

8) pomoc administracyjna (FN)

9) sprzataczka/goniec,

10) Kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowe;j,

11) Pracownicy Warsztatu Terapii Zajeciowe],

12) Radca Prawny, informatyk 1 asystent rodziny na umowe zlecenia.”

2) § 14. Otrzymuje brzmienie:
,»§ 14. Do zakresu zadan stanowiska ds. obstugi s$wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych
nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow dotyczacych wyptat §$wiadczen rodzinnych
i alimentacyjnych,
2) weryfikowanie dokumentow niezbednych do ustalenia prawa do §wiadczen rodzinnych
i alimentacyjnych,
3) ustalanie uprawnien do wnioskowanych $wiadczen oraz ich wysokosci,
4) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen rodzinnych
i alimentacyjnych,
5) sporzadzanie list wyptat osobom uprawnionym do $§wiadczen rodzinnych
i alimentacyjnych,
6) podejmowanie dziatan wobec dtuznikoéw alimentacyjnych okreslonych ustawg z dnia 7
wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
7) planowanie $rodkoéw na realizacje wyplat Swiadczen,



8) prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych,
9) sporzadzanie okresowych ocen, analiz informacji i sprawozdan,

10) wspolpraca z organami egzekucyjnymi w sprawach funduszu alimentacyjnego oraz
sporzadzanie pism w tym zakresie,

11) wprowadzanie na biezaco danych do systemu informatycznego,

12) wydawanie za§wiadczen dotyczacych swiadczen rodzinnych,

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika.”

3) § 15. otrzymuje brzmienie:
,»9 15. Do zakresu zadan stanowiska pomoc administracyjna nalezy w szczegolnosci:

1) dekretowanie dowodoéw ksiggowych (faktur, rachunkéw, innych dowodow ksiegowych),

2) przygotowywanie korespondencji z urzedami, bankami itp.

3) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych,

4) wprowadzanie do systemu finansowo-ksi¢egowego zadekretowanych dokumentow
ksiegowych,

5) potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami,

6) przygotowywanie przelewow bankowych,

7) archiwizowanie dowodow ksiegowych,

8) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika.”

4) § 18 otrzymuje brzmienie:

,»$18. Do zakresu zadan stanowiska - sprzataczka/goniec nalezy w szczegdlnosci:

1) utrzymanie w czystosci pomieszczen przydzielonych do sprzatania,

2) dbanie o czysto$¢ i estetyke obej$cia budynku,

3) terminowe dorgczanie korespondencji adresatom zamieszkalym na terenie miasta
Krajenka,

4) dostarczanie pocztowej ksigzki nadawczej wraz z pozostatg korespondencja do Urzedu
Pocztowego w Krajence,

5) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika.”

§2

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Krajence z dnia 20.07.2011r. otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§3
W pozostatym zakresie Regulamin Organizacyjny Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Krajence pozostaje bez zmian.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik
Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Krajence

Krzysztof Pajak



SCHEMAT ORGANIZACYJINY
MIEJSKO - GMINNEGO OSRDKA POMOCY SPOLECZNEJ W KRAJENCE

Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 11/2018 Kierownika
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Krajence z dnia 28.11.2018r.
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