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UCHWALA HNr XXVITII/208/93
Rady Miejskiej w Kamiennel Gdrze
z dnia 26 stycznia 1992r.

w sprawie zatwierdzenia Statutu Misjskiego Osrodka

Pamacy Spolecznel w Kamienne]) Odrze

Na podstawie art.l1B,ust.2,pkt.9 1 art.40,pkt.2,ust.2
ustawy 2z dnia 8 marca 1990 r.o samorzagdzie terytorialnym
/Dz U Nr 16,002.95,Nr 34,p0z.199,Nr 43,poz.253 /art.1
ust.?3 ustawy 2 dnia 17 maja 1990 r o podziale zadad

i kompetencii okreslonych w ustawach szeczegdlnych
pomigdzy organami gminy,a organami administracl}i rzadowe]
oraz o zmianie ustaw /Dz.U. Nr 347 ,p0z.198,Hr 43,poz.253/

Rada Miejska w Kamienne] Gdrze

uochwala,co nastgpuje

§ 1

Zatwierdza sie Statut Miejskiego Osrodka Pomocy Spoieczned.

Wykonanie uchws?ly powierza sieg Burmistrzowi Miasta

§ 3

Uchwata obowigzulie z dniem padjiegcia
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Paostanowienia ogdline:

Mieiski Odrodek Pomocy Snoiecznel w Kemienne) 6drze

ma npodstewie @ ustawy o nomocy spoiecryne] z dnia 29 14

74

] stopa

(Dz.Ustaw Hr 87)90r. poz.560) z ndZniejszyvml zmianami (Dz.U

7 1990v), oraz ustawy z dnia 8 marvca 1990r. o samorzgdzie terytorialnym
(Nz.Ustaw Nr 16 poz.95 7z ndfniejiszymi zmianami).

51

Miedski OsSrodek Pomocy Sporeczne]d jest jednostks organizscying Gminy

Kamiasnna 5Sdra, kidre) zadaniem Jest zatetwianle soraw 7 zakresu

nomocy saciecznae} nalezacel do Goiny {(zadania wlasne) 1 administrac)i

rzadows’ (zadania zlecgﬂﬁ),

Miejski Odrodek Pomocy Spoleczned Jest samodzielns Jednostks hudietous

=~ 4 a gy n % z oy Pl 4 PR .
podlegts Zarzadowl Miasta. 7rddrem finansowania sa drodki budrzetowe
i pozabudzetowe.

§3

Zadaniem Odrodka Jest zanswnienlie na ohszarze niasta wszechstronnych
dostannych dwiadczen w zakresis ponocy snoleczne].
34

Ohwdd miasts dzieli sie na relony oniskudcze. Rejon obelmule 5 tysiges

ludnodci,

eyl
(Wa

4 )

1} Podzial na rejony powinien hyé przeprowadzony w sposdbh uwzgledniaigoy

F]

pracg pracownika socjazlneno 1 zapewnlajacy dostepnosd dwiadezen

:
pomacy sporeczongl.

2) Obsrzar poszozegdlaveh relondw aplekudczych ustala Kierownik Odrodks
nomocy snatecrznad,

56

1) Swiadczenia prowadzone w vamach pomocy spotecznel finanscowane sa
za drodikdw budzetu partstwa 1 budzetuy Gminy, kidre nrzyznaje sie na
nodstawie decyz)i wydawane] przez Kierownika 0Osrodka.

2) 0d decyzii Kierowrika Miejskiego Odrodka Pomocy Spolteczne] stuzy
prawe wniaesienia odwolania do K@l%gium Ocdwotawczego arzy Sejmiku

}Sf“("‘T"'Win)‘uyﬁ i u{) E‘\!!'J"J\j
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4 sklad Miejskiego Odrodka Pomocy 3Spoecznel wchodzg nastepuizsce

o
N

stanowiska pracy:

a - stanowisko d(s metodyczno-konsultacyinych

b - stanowlsko d{s swiadczend pamocy spoleczne)

¢ - stanowisko d(s kadr i nkac

d - pracownicy socjalni (1 etat ~ 3 tysigce mieszkadcdw)
e - kasjier

f - sprzataczka

o - Kslaogowy

i - radca prawny
2) Schemat organizacyiny Miejskiego fdrodka Pomocy Spoteczned ustalony
jest wedtug obowiazulgcyeh przepisdw z uwzglednienienm snecyfikid
laokalne]d.
3) Sprawy zwiazane z ustaleniem zakresu pracy 1 wylkonywanych czynnosci
regulujs kodeks pracy oraz statut i ragulamin.
58
Miejskl Odrodek Pomocy Spotecznej organizuje odpowiednis wapdltpracs
( w zaleznosci od potrzeb) z zaktadami stuzby zdrowia , a w szezegdlnodei
z Przychodniani Rejonowymi 1 Poradniami Specjalistveoznymi.
Hykaz Poradni stanowi zatacznik nr 1.
£ 9
Zadania siuzb pomocy spoleczned wykonywans sa przez zawodowych
pracownikdw scojalnych , kidrzy mogs hyC wspomagani przez osoby
swiadczgoce swa nrace dobrowolnie § nieodplatnia, w tvw ooiskundw
SBOXECINYCH,
1) Pracownicy socclalni zobowigzani sz do:
a- realizacii zadal pomocy spoteczneld,
- stosowania wiasciwych metod 1 technik pracy socialne’ oraz
ich rozwijsnia,
c- przyczyniania slg swoja wiedzg, dodwiadczenliem zawodowym
i aktywnodclia do  rozwolju sporecznodscl lokalned,
d=- prrzestrzegania zasad eivki zawodowed, a w szoczegdlnosSocl:
~ Kkiecrowania sie dobrem Jednostek 1 rodzin ktdrym siuza,
- rdwnego traiktowania wszystkich wymagajgcych pomncy i wsparcia,
-~ Traktowanie Jednostek 1 rodzin z nalezyviym im prawsm do
samoistnienta,
- zachowania Tajemnicy informacji o osabach 1 rodzinach uzyskanych

w trakcie wykonywania czynnoscl stuzbowych.
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2} Pracounicy korzystaj 2z ochrony przewidzianych dlz Ffunke cionariuszy

publiczoyeh,
510

Zadania M.0.P.S. - obejmuig:

1.

2.
3.
4,
5.

-
3.

diagnostyke Jednostkows i srodowiskowsy
bezpodrednie udzielanie Swiadczern finansaowych
organizowanie usiug ooiskudczych
sogrednie udzielanie swiadecrzen
wapdiprace z instytuciami, organizacjami, stowarzyszeniami, zwiagzkami

awodowyml a zwtaszocza z samorzadem teryior rialnym
aktywizawaﬂie Sradowisks

§11

Podstawowyml Kkierunkami dzisania M.0.P.5 sa:

1.

LA
.

Pomoc spoteczna - zajmujaca sis potrzehami jednostek, rodzin i grup
spotecznych pozostajacycn w trudned sytuacii materisine] lub zyciowed,
abejmujaca rdwnlez typy problemdw zyciowych i nie ngraniczajgca sie
tylko do problemu ubdstwa tj. braky odpowiednich zasobdw mataerialnych
{(finansowych),

Pomoc  spolszczne - dgZagcs do stworzenis warunkdw umoliwiajgoyeh

-

amadzielnodd zyciowg 1 uczestnictwo w zyciu sooiecznym jei klientdw

pomocy spoteczned).

3
(c
Pomoc spoteczna - realizujgcs swaje cele za podredniciwenm Swiadoryes
ustugowych 1 finansowych (Srodki oomocy spoteczned).

Swiadczenlia pomooy spolsczne’ w zalernodci od specyficzne) sytuacii
zyciowe] dane] grupy Kklientdw , ktére moga pelnid fTunkecie
Komaensacyine, promocyine i profilaktyczne.

bechy szczegdlng pomocy spotecznel ,Jest to ze majg ane zaspakajad
pnotrzeby , kKtdrych nie nmozna  zaspokoid w ramach innvch systemowyo

dziatart,
§12

Miejsikim Odrodkiem Pomocy Spoteczned w Kamianned Odrze kKieruie

Kierownik mianowany przez Burmistrza Miasta. Xierownik Ndrordka

zatrudnia ,awansuje 1 zwalnla pracownikdw zgodnie 7 nlanem etatdy i

limitem plac przestrzegajgc obowiazujacych przenisdw prowa,

§13

Miejdski Odrodek Pomooy Spofecznagl prowsdzi dziaralnodd w oparciu

O roczny @1an zatwiaerdzony przez Zarzad Sainy.
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Ksigpowodd MOPS prowadzone zgodnie z przepisami 1 woedlug zssad
stosowanych w zakitadach budzetowych , dotyczy to rdwniez wszystkich
urzgdzen ksiggowych, xssowych , gospodarkl magazynows] 1 inwentarzowe

ODdrodka.
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Statut 1 regulamin MOPS araz pd 18ze ioh zmlany zatwierdzs

Hada Miasta Kamienna Gdra,

MOPS  sorawuise Wolecwddzki
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zychodnia Rejonowa w Kamienne) Ddrze z Paradniy

Poradnie Soecialistyozne:

chirurgiczna
laryngoleogiczna dla drisct
laryngologliczna dia dorostych
chrdb piuc dla dzieci
chordn pruc dla dorositych
skdrno-wenerologiczna
zdrowia psychicznego
ocdwykowsa

nrotetyczna
reumatologiczna

medyecyny oracy

medycyny szkolnesd

Qudlng
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pracy Miejskiego OSrodka Pomocy Spotecznej w Kamiennej Gérze

czedd I
postanowienia ogdlne
§1

Regulamin pracy ustala porzadek wewnetrzny w zaktadzie pracy, okredls

zwigzane z procesem pracy obowigzki zak¥adu i pracownikdw.

czedd 11
§1
Oc zadat Odrodka nalezy prowadzenie spraw pomocy spoteczne) w o ramach -
zadaf wltasnych (Griny} 1 zleconych (administracii rzgdowej). %iﬁv
: §2 "

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej jest prawle wyodrebnionsg Jjednostka
budzetowsg samorzadu uprawniong do wydawania decyzji.
§3

Jest bezpodrednim wykonawcg zada#k pomocy spoteczne] zlecone) przez

adminisiracje rzadowa i gmine w zakresie ustalonym ustawami:

- tworzenie warunkdw organizacyjnych funkcjonowania pomocy spotecznejd,

- analize 1 ocene zjawisk rodzacych zapotrzebowanis na Swiadczenia
pomocy spoieczne],

- przyznawanie i wyptacanie przewidzianych ustawg swiadczend |

- gpracowywanie bilansu srodkdw 1 potrzeb,

- pobudzanie akitywnodcl spolecznel w zaspokajaniu niezhednych potrzeb
zyclowych osdb 1 rodzin,

- prowadzenie domdw ponocy spolecznej, oraz Kierowanis do nich oséh
wWwymagajgcych opieki,

- przyznawanie pomocy rzeczowej,

- dwiadczenia ustug opiekurdczych w miejscu zamieszkania,

- pokrywanie wydatkdw na dwiadcgzenia lecznicze,

- praca socjalna

- sprawienie pogrzebu,




- zapewnienie drodkdw na wynagrodzenia dla pracownikdéw 1 realizacji

zadan.

nich dodatkdw 1 $wiadczed, o it
- Przyznawanie i wyplacanie zasitkdéw okresowych, ? fﬁfff?
- utrzymanie UOdrodka i zapewnieniedrodksw na wynagrodzenb

apracownikdw

realizujgce zadania pomocy spotecznej,”
")

- inne zadania wynikajace z programdw rzgdowych pomocy
majgce] na celu ochrone poziomu zycia osdh i rodzln.

czesé III
Finansowanie pomocy spotecznej ;fg ) im: )
Pomoc spoteczna finansowana jest z drodkdw: & oo ; m
1. - budzetu Gminy, s F o
2. - dotacje budzetu parstwa, & g ﬁﬂ, o
3. - more byé finansowans przez fundusze lokalne Srodiéw qromadzon;ch

przez osoby fizyczne 1 prawne, oraz inne Jednostki nie posiadajace
osgbowosci prawnej,

4. - lokalne fundusze na cele pomocy spoteczne) tworzone z darowizn,
spadkdw, zapisdw oséb fizycznych i prawnych oraz wplywdw
z samoopodatkowania sie mleﬁzkaﬁcéw Jjak rdwniez innych dochoddw,

(81 L
Z dotacji budzetu padstwa flﬂansowane 53:
- koszty zadan zleconych MOPS wraz 2z kosztami ich realizacjii,

- odrodki opiskudcze o zasiegu ~k
Spotecznel),
- wyodrebnione programy rzadowef

Z budzetu Gminy pokrywane Q\Eziy"realizacji éadaﬁ wtasnych, oraz koszty

eksploatacji lokali i <rodkdw technicznych Ddrodka Pomocy Spoteczne].
zedé IV

Strukturg organizacyjng oraz szczegdlowe zakresy czynnodci | obowigzkdw

MOPS stanowi zatacznik nr 1 i nr 2. '
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czesé v
Zasady ustalania_zakresdw czynnnscl, unrawnien i odpowiedzialnoda]
dls poszeoczegdinych stanowisk pracy.
§1
Zakres obowigzkdw Kierownika wynika z regulaminu.
52

Ohowigzek ustalania zakresdw czynnoscl dla noszcozendlnych stanowisk

aracy spoczyua na Kierowniku,

§3

Sprawy zwigzane 7z ustaleniami zakresu pracy 1 wyxonania czynnodci

regululy Wodeks Pracy araz niniejszy regulamin,

§4

Obowigzki 1 prawa regulujsg przenpisy art.l5% ustawy 0 nrocowunikaeh

samorzgdowych oraz niniejszy renulanmin,

1. przestrzeganie prawa,

2, wyronywanic zadas sumliennie, sprawnie i hezstronnie,

3. 1aforaowanie organduw instytucii 1 asdh fizyecznyeh oraz udastennia-
nie dokumentdw znajdujgcych sie w nosiadaniu Pérodxa, dezeli arawo
tego nie zabrania,

4. zachowanio tajemnicy naristuowel 1 sturzbouci « zakresic ALZEZ 3Tavo
nezewldzianym,

5. zachowanie uprzeimodci i zyczlivwodel w kontaktach zea zalerzechnikant,
oodwtadnyal, wspdipracownikami oraz w kontaktooh z nbywatelani,

6. zachowanie sig¢ z godnodcia w mlejiscy aracy i naza nim,

czosdd VI
Podstawowe zasady planowania w 40PS
§1
System nlanowania pracy ohejuouje:
- roczay program ujinmuie weztowe zadanta wynikaljoce 7z zalecend i decyzjii
nadrzednych organdw administracji saristous 3,
~ razliczenia wykonania zadad w trybie biezaceso nadzoru stuzbnwago

L wykonania xontroli wewnetrzoycn i zewngtrzoyoh,

czasd VII
firganizacja dziatalnodci kontrolnej.
§1
Kontrola chbelimuje czynnodeoi , ktdrych atdunym celen jest sarawdzenie
pravidtownsci kierunkdw dziatania, doborze drodide i HYRONYwWania

nowierzonych zadad przez pracawnikdw Ndrodka,
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Kaontrola ma na celu;:
- hadania zgodnoscl dziatania z obowianzulJocyml narzepisaasil orawa,
- wykrywania nieprawidiowodci w realizac)il zadan,
- marnotrawstwa mienia spoieczneqgo,
- wskazanla o0signnigé 1 przykladdw szozendlnie sumianned pracy
godnych unowszechniania,
- ustalenia przycrzyn 1 skutkdw stwierdzonych niesravidlouasci, 3ak
rédwniez osdéb za nie odpowiedzialnych,
- ugxazywanie snosobdw 1 drodkdw umorzliwialiagcych usuniocie stwierdzonye
nievrawidiowodci 1 uchybien,
czedd VIII
Tryh pracy w Miejskim Od8vodku Pomoecy Saotecznal:
&1
1. Pracownicy zobowlazani sg przestrzeqgad zaleznodci stuzbowe]
wynikajgeed z organizacii Odrodka 1 szozegdtouengn nodziatu

czynnosci.

]

tocrasie niecbecnodci snrawy prowadzong pnrzez niego wWwohodzg o zakres
inneno wyznaczonego nrzez Kierownika aracownika.
h2

WJynagroedzenie arzystuguiace pracownikowi atatne jest miesiecznie
z tatu kazdego miesigeca , a jezell dried ten Jest ¢nilew wolnym od aracy
wdwozas wynaqrodzenlie wyntacone Jest w doiu noprzedzajscoye,

§3
Godziny rozopoczecia i korfczenia nracy ustala Turmistrz “liasta.

84
Zatstwianie w godzinach pracy sgraw innych niz stu?zbowe donuszczalne
Gust wytacznie w granicach 1 na zasadach okredianyeh w Hodeksie Pracy
i przaepisach szczegdiowych,

E

[y

Urlony pracownikom urlzicolane sa znodnie z plancae urlopdw.

1., Plan urlondw ustala przerozony na rok nastepny, binrge nod uwann
wnioskl nracownikdw 1 konlecznodd zancwnienia normalnaeno toku pracy.

2. 7 warnych powoddy urlon pracownika moze hyd nprzetoarany na inny
termin przez KXierownika O4rodka.,

3. Przed rozapoczeciem urlopsu pracownik , w omiare wozlivodel powinien
zatatwid wszelkie terminowe sprawy, Jezeli Jjest to niemozliuve

orzekazuie je do zatatwienia zastgpujgcemu go pracounikoul,
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86
Pracounicy podnoszacy kwalifikacje i wyrdzniajgcy sie szozoegdlnymi
posigoaml w nauce mogqg byd wyrdzniani specijalnymi mnanrodani
pienieznymi.
§7
System wyrdrinied cohejmuje : awanse | nanrody, adrznaczenia aardstwowe

1 resortowe, listy gratulacyjine, nochwaly.-




Szczegdtowy zakres zadan radcy prawnego.

~obowigzany Jjest do pomocy prawnej,a w szczegdlnodci informacii-
opinii,porad, wyjsdnient w sprawach Odrodka na wniosek Kierownika

- informuje Kierownika Od4rodka, wladciwe komdrki organizacyjne
08rodka oraz organy samorzadu o nowo wydanych przepisach
prawnych,zwracajgc uwage na przepisy istotne dla Odrodka

- opinie prawne i wyjadnienia powinny byd¢ sktradane w zasadzie
1 zewierac¢ krdtkie omdwienie stanu fakiycznenqo, obow137u3308
W tym przedw1001e przeplsy prawne,a w razie potrzeby
urzecznlctuo

"_-_paw1nlen udzxelaé opinii prawnych:
- -a) przy zawieraniu uméw nietypowych i opracowywanie wzordw
o umtu typnwych oraz projektdéw zarzagdzen,instrukcii i regu-
lamindw , ktdre dotyczg stosunkdw prqwnych 0éredka

- 'h) przed sklerowanlam do Sgdu KOmisii arbitrazowych lub innego
brganu orzekajacego

-.c) gdy zachodza watpliwodcl czy roszczenias pracownika lub
‘innej osoby jest prawnie uzasadnione

d) gdy umowa o prace ma hyé reozwiazana hez wypowiedzenia

&) gdy zachodzi podejrzenie popelnienia przestepstwa na szkode
Ofrodka,albo gdy w zwigzku z wezezetvm postepowaniem
Karnym ujawnione zostaly okolicznodcl wskazujiace potrzebe
~wniesienias powddztiws cywilnego

f) przed wydaniem postanowienia o umorzenie wierzytelnodci
lub o spisaniv na straty ubytikéw w mieniuv Osrodka, jezeli
zachodzl przypuszczenie,ze ubytki te powstaily z winy

o aieujawnionych sprawcdw

'_Q).przed przekazaniem nieocdptatnym lub sprzedazs przedmiotdw
. ~majgcych charakter drodka trwalego

= w trosce o ochrong mienia 0Odrodka ohowigzany Jest wska-
zywad na usterki pracy 0Odrodks moggce wpiynad na
kradziez mienis parfistwowego i utatwidé popeinianie
- paduzy¢. Dotyczy to w szczegdlnosei:
. obowiagzkdw opiniowania umdw o powierzaniu jednostkom
- nieuspolecznionym dostaw, robdt, ustug

-~ obowigzany Jjest do niezwtocznego poinformowania
- ‘Klerownika o dostrzezonych faktach naruszania przepisdw
prawnych chodéby nie powodowaly one bezpodrednio ujemnych
skuikdw gospodarczych

= ydzielania wskazdwel co do sposobu zhierania materialdw
:potrzbnych do umotywowania stanowiska 0Odrdka w sprawach
sgtdowyeh, 8 w szcoczegdlnodel zwraca uwage na nalezyte
zabezpiueczenie materiatdw malacych stanowié dowdd
c postePowaniu karnym lub cywilnym oraz ustala nazwiska
0sGb majacych byc¢ Swiadkami w sprawie 1 udziela pomocy .
W .zabezpieczaniu Sladdw naduzyd

-~ obowigzany lest wspdidzieiad przy opracowaniu zawiadomien
karnych jek rdwniez udzielac wyjagnied organom powoltanym
‘do Scigania przestepcdw oraz utrzymywad z nnimi nie-
zbgdny kontakt G przedmioccie toczgceno sie dledziwa.



S T
przy opracowywaniu pism procesowych,sadowych,arbitrazowych
cbowiazany Jjest zwracad szczegdlng uwage na zadawanie
termindw prawa materialnege i1 procesowego,aby przez zanied-
hanie nie doprowadzié do strat 0Osrodka

wystegpulgc przed Sgdami KomisJami arbitrazowymi 1 innymi
organami obowigzany Jjest w taki sposdb opanowad znajomodsdé
stanu fakiyczneo aby mdéc skladad wszelkie wyjadnienia

w dane] sprawie. W sprawach wymagajgcych wiadomaosci
specjalnych maoze sie domagad by 2acznie z nim wystepowal
inny pracownik 0Odrodka dla udzielenia wyjadnien z zakresu
stanu faktycznego 1 specyfiki sporu

~ ma obowigzek czuwania nad wszczetyn posigpowanicem egzeku-

cyjnym przez opracouwanie pism do koemornika,zazaled na
czynnodci komornika,wnioskdw o wyJjawienie majgtku

_obowigzany jest do redagowania pism procesowych i ocwolan
od orzeczen zapadiych w itoku postepowania jak rduwniez do
wystepowania przed Sadami, w razie rozpoznawanis sprauy

- przed zakladowymi komisjami rozjemczymi
- inne zadania zlecone przez Kierownika




Szege 6che zadania pr tanowisku pracowniks gﬁég
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Pracownlk gospodarczy podlega bezposdrednio kmiggowe.

Do zaded pracownika gospodarczego nalefy:

- zaopatrzenie pracownikdéw w materiary pismienne,srodki
ezystodel,sprzety gospodarcze, gospodarka tymi materiastami

sniszoezenien

- zabezpieczenie przed kradziess 1 whmmmwiem
- nalezyty stan pomieszczed i powlerzonego mienia oraz jego
f;zabezpieczenie przed kradziezg 1 Zniszczeniem
. ?-'roz1iézanie slg 2 pobranych zaliczek w sposéd terminowy
... = ‘opracowywanle plaméw potrzed dla M.,0.P.8,
| ” § wykonywanie innych obowigzkdéw nie wymienionych wyzej,
']} , ;a-yQ1§9Q3y§h;przez_Kiﬁxswnima

ffMLerniki gracy.

"termiuowe i zgcdne ped wzgl§dem formalnym i rzeczowym wykony-
| wan;g-cﬁowiqzkow_wynikajqcych g zakresu pracy

4

n'ITf,fzakres odp@wieaZlalnoéci.
‘- nalezyty stan p@mieszczen i powierzonego mienla |
- przestrzeganie zadad begpieczedistwa 1 hlg;eny pa@@y

:'-_”;w przestraeganie dyscypllny pracy




szczegdiowe zadania pracownika na stanowisku prac.socjalnego.

lv

Rozpoznawanie 1 ustalanie potrrzeb (zwlaszoza w zakresie
pomocy dla ludzi starych,kombatantdw,inwaliddw) ze szcze-
gdlnymuwzglednieniem tych potrzeb,ktdrych zaspakajanie
wymaga udzialu organdw administracyjno- psidstwowych i orga-
nizacji spoteczne]

Organizowanie 1 prowadzenie dziatalnodci zmierzajgcej do-
zapobiegania stanom powodujacym koniecznodé UGZLelanla
éw1aﬁczeﬁ Zz. tytu}u ponacy spoteczne)

abawiazkdw pnacawnikaisccjalnega nalezy w szczegdlnosdci:s

rozpoznawanie potrzeb przez przeprowadzeniu wywiaddw spo-
tecznych u wszystkich oséh w wieku poprodukcyjnym

ustalanie plandw pomocy spolecznel wraz z zainteresaowanvm
i wnioskowanie o pomoc do Kierownika MOPS

‘grganizowanie 1 prowadzenie dzialalnodci soecjalnel zmie-
‘rzajgce]l do poprawy sytuscii oasdéh wymagaJgcych wspdlnie

z terenowymi organami administracji parfstwowej i organizacjami
spotecznymi

przygotowywanie wnioskdw wraz z dokumeniacisg pr?ewidzian@'

obowigzujgcymi przepisami dla daneo Swiadczenia i przedk¥adanic

-w seksc]i dwiadczed celem reaslizacji

wspGidziatanie z placdwkami stuzby zdrowia,ze szczegdlnym
uwzglednieniem wspdipracy z lekarzem rejonowym i pielegniarkg
drodowiskows w tym zakresie dzistalnodci terennwych opiekundw
spotecznych

organizowanie w porozumieniu z Kierownikienm MOPS szkoled

. terenowych opiekundw spolecznych

organizowanie dziatalnodel drodowiskowe] terenowych opiekundw

spotecznych w rejonie oplekunczym oraz udzielanie im state}

pomocy W zatatwianiu sparw oplieskurfczych

wyszukiwanie kandytatdw na terenowych opiekundw spolecznych
1 wnioskowanie do Klerownika MOPS o powolanie 1 adwotanie

wspdtdziatanie z placdwkaml pomocy spnteczne’ oraz pracowni-
kami sgcjalinymi innych instytucji,spdéidzielczodci inwalidz-

kiej itp,w realizacji swiadczeri na rzecz osdb kwallflku3§cych
-.8ig do . pomocy spoieczned

:wspéld21a&anle Z RUSN i Prokuraturg w sprawach sncjalno— B

-~ opiekufczych

;wapdidzlakanle z konsultantami MOPS
fprowadzenle skutecznodcl udzielane] pomocy

prowadzenie dokumentacjl zgodnie z zaleceniem Kierowniksa

“MOPS 1 obowlgzujgcyml przepisami

.wykanywanie innych czynnodci bezposrednio zwigzanych z za-

‘kresem dzietalnosci,a nie cbjetych niniejszym regulsminem
a.p@Wlerzonych przez Kleromnlka MOPS

y

zakr9510 opiekl érodow15k0uej pracownik socjelny oboulazany

’ Jeat : )

1.

Gpracewywaé wnloskl dayyczgce problemdw SDCJaLﬂych mlasta

ﬁ i przadciadanle 1ch 1erown1kow1 MOPS



Przyugotowywad materiaty dotyczgce bilansu potrzeb

Przadktadad Wojlewddzkiemu Zespolowi POmocy Spoecznej]
informacje dotyczagce nie zaspokojoenych potrzeb

4, Oceniad skutecznosé realizacii dweladczone] pomocy

. MIerniki .pracy:
nalezyte i terminowe wykonywanie zadafi 1 obowigzkdw

Zakres odpawiedzialneéci:

'-ﬁprzastrzeganie_zasad dyscypliny pracy'
ff'QEZGStpzeganie zasad-ﬁhp-i D.poz.
'-'przestrzeganie_zasad sanitarno- epidemioclogicznych
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Ksiggowemu: przysiuguje prawo do:
wnimskowania'd awansach,premiach oraz nagrodach dla
podlegtego personelu
przedstawianie;dbinii 0 podlegiych pracdwmikach
wnioskowanie e'przyjmawanych i zwalnianych sracownikach

wniocskowanie o udzielanie kar regulaminowych pracownikom,




Szczegdlowy zakres zadafi pracownika kadr i plac.

i

Pracownik kadr i ptac bezposrednio podlega Kierownikowi

odpowiedzialny jest za wykonanie zadan z zakresu:

spraw osobowych pracownikdéw,ksziatcenia i doskonalenia

kwalifikacji zalogl oraz ‘spraw sccjalnych i bytowych

1.

§ 3
Do zadad szczegdlowych pracownika kadr i ptac nalezy:
w zakresie spraw osobowych - prognozowanie,planowanie
i bilansowanie potrzeb kadrowych ze szczegdlnym uwzgled-
nieniem kadr wykwalifikowanych

rekrutacja,dobdr i rozmieszczenie kadr
nadzorowanlie,prowadzenie ewidenc’i pracownikdéw akt osobowych

‘wydawanie legbtymacii i zadwiadczed o zatrudnieniu ;Drowadeénic

Spraw ur10p0uych oraz spraw zwiazanych z czasowy ﬂlPZdOlﬂDéClQ

.do pracy

przygotowywanie wnioskdw w sprawie nadania odznaczed,nagra-

dzania i . karania pracownikdw

.zatatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikdw

'na emeryture lub uzyskiwanie rent

opracowywanie zakiadowych programdw daptacji zawodowe]

i spolecznej neowych pracownikéw oraz kontrolowanie reatizacji

~ich programdw i_przebiegu procesdw adaptacyjinych

-Organizowanie,ppzeprﬁwadzaﬁie ockresowych ocen pracownikdw
oraz realizacja wnioskdw wynikajgcych z ftych ocen

badanie przyzczyn konflikidw powstajgcych w zakladzie pracyz'
na tle stosunkdw pracy oraz podejmowanie wtasciwych przedsiq-;
wzigeé w delu-ich usuwania 1 zapobiegania ich powstawaniu

W zakresie ksztalcenia,doskonalenia i doskonalenia kwall-

: flkﬂCJl pracmwnlkﬁw.

-badanle ‘stanu i stopnia wykorzystania kwalifikacji pracownlkéw

oraz efektywoé91 kszta%cenla ,doksztalcania i doskonalenia 1ch

~fkwallf1k3931



-

inicjowanie prac nad optymalnymi kwalifikacjami dla poszcze-

gdlnych stanowisk pracy

opracowywanie rocznych 1 wieloletnich plandw ksztakcenia
doksztatcacia 1 doskonslenia kadr _
opracowywanie zalozend metodyczno- organizacyjnych ﬂraz.orga?
nizowanie,przygotowywanie programdw dla niezbednych kierunkdw
nauczania oraz réznych form podnoszenia kwalifikacji pracow-
nikdw | '
organizowanie,prowadzenie 1 kontrolowanie rdznych form podno-

szenia kwaslifikacji pracownikow
wspdipraca ze szkolami, szkotami wyZzszymi,instytucjami i innymi

Zzakktadami praéy oraz organizaciami spolecznyml w zakresie
ksztatcenia,doksztatcania kwalifikacji pracownikdéw i dosko-

‘nalenie kwalifikacji pracownikéw

stwarzanie warunkdw umozliwiajacych pracownikom, a w szczegdlnod:
robotnikom wykonujgcym kwalifikowang prace-uzupeinianie o
wyksztakcenia w zakresie szkoily podstawowe] 1 d35rednie]

W zskresie spraw soclalnych i bytowych

okredlanie potrzeb sécialnych i byvtowych zatopl oraz opracowy-

wanie w tym zakresie progremdw i plandw ich zaspskajania

nadzorowanie réznych form wypoczynku dla pracownikdw 1 ich i

rodzin w zakresie urlopdw w czesie wolnym od pracy, migdzy
innymi w formie zajeé o charakierze sportowo- turystycznym
‘organizowanie nalezytych warunkdéw sacjalnych zatrudnionym

" kobietom i miodocianym

orpanizowanie i prowadzenie zbiorowego zakwaterowania _
organizowanie i prowadzenie zbiocrowego Zywienia dla pracownikdw

. ¥ zakresie analiz spopiecznych

_ —fbaﬁanié.struktury spoteczno - zawotdowed 1 sytuacji socjalno-

bytowe) pracownikdw i ich rodzin oraz przedstawianie wnioskd.

. Zmierzagacych do ich poprawy.



Szczeqdiowo zadanla pracownlka d)s éu1adczcﬁ pomocy SDD%GCZHPJ..

Pracownik d)s $wisdczef podlega bezposrednic KIerownikowl -

1 odpowiedzialny jest 'za wykonanie zadani z zakresu:

- realizacji poirzeb. wynikajacych z rozeznwnla i plandw pamocy

- prowadzenie dokumentacgl zasitkéw - sta}ych okresewych i celauych
- prowadzenie kart §w1adczeﬁ udzielanej pomocy _

- realzzacga potrzeb W naturzﬁ (opal,ndziez.bielizna. poéc;alawa)
'“9 7gspor2adzan1e decyzgl lerzyznanlu wzglqdnle 0dnow1e éwladrze—-

Cpig i | _
13_— ferm1nmwe sporzqdzanle BrZPkazéu i list wyptat zasitkdw
-QJprowadzenle dokument3031 oséb korzyqtajqcych a obladéw

~ustug PCK T PKPS . = - A U S o :
'ff; bprac0wywan19 anallzy wykorzyﬁtanych érodkéw'”

RRU sporzadzanle decyzji’ o umieszczeniuv w DPS i prowadzenle

: Fejestru ‘tych 056b S _ ; _
S~ POMOC W oraqnlzowanlu imprez ockolicznosciowych (BZleﬁ Knhlet

:  ' Dn1 Seniora, Kulacja WIgilijna)
i %_wykonywaﬁ;e ;nnygh obowigzkdw nie wymienionych wyzej,
'a polecanych przez Kirownika

_[]7akres odp0w1edzzalnoécx.
5 a'w}aécine prowadzenie dekumentacii wyptacanych zasilkéw

| l_kart:$w1a§czeﬁ.




Pracownik d)s metodyki pracy socjalnej podlega
bezpodrednio Kierownikowl 1 odpowiedzialny jest za wykonanie
zada z zakresu L
- kontrelowanie jakodcl rozeznanych poirzeh i plandw
- ocena skutecznoscl udzielane] pomocy
- czuwanie nad realizacja potrzeb '

- szkolenie i udzielanie instiruktazu odnosgnie prouaﬁzenla
dokumentacjl pracownikdw socjalnych

- szkolenie nowo.zatrudnionych pracownikdw socialnych

- wykonywanie zbiorczych analiz udzielane)} pomocy oraz
sprawozdad dla potrzeb Wojewddzkiego Zespotu POmocy Spmkec7nej

- opracowywanie planu MOPS
organizowanie ustug dla podopiecznych

,Q aprawozdania i-wykorzystania hudzetu

5n.szkalenia:grupowe “

‘- sporzadzanie zbiorczego bilansu potrzeb

. brganizowanie-imprez okolicznodciowych (Dzien Kobiet;
DOni Seniora, Kolacja Wigilijna)

:» wykonywanie innych obowigzkdw nie wymionionych wyzej

a poleconych przez Klerownika

. Zakres odpowiedzialno$ci: _ 3
- nalezyte funkcjonowanie zasad pracy pracownikdw socjalnych .

zatrudnionych w MOPS




Latscznik - 4

Szeregdiowe zakresy zadan poszezegdlinych stanowisk pracy
w Miejskim Osrodku Pomocy Spoeczned.

1. stanowisko d/s dwiadczenl pomocy spokeczne]

2. stanowisko d/s metoedyeczno-konsultacyine

3. ksicgowy

4., kadryrplace

5. prac, socjalni

6. radea prawny-konsultant

7. pracownik gospodarcay

8. sprzgtaczka
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