ZARZĄDZENIE Nr 1/2018

KIEROWNIKA GMINNEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ

W PUŃSKU

z dnia 02 stycznia 2018 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego

Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Puńsku

Działając na podstawie § 5 Statutu Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Puńsku, stanowiącego załącznik do Uchwały Nr XII/78/2016 Rady Gminy Puńsk z dnia 14 lutego 2016 r. w sprawie uchwalenia statutu Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Puńsku, zarządza się co następuje:
§ 1

W regulaminie organizacyjnym Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Puńsku, stanowiącym załącznik do Zarządzenia Nr 1/2016 Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Puńsku z dnia 26 lutego 2016 roku w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Puńsku wprowadza się następujące zmiany:

1. w § 8 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

„1. W skład Ośrodka wchodzą następujące stanowiska:

1) Kierownik

2) Specjalista pracy socjalnej

3) Pracownicy socjalni

4) Opiekunowie

5) Główny Księgowy

6) Asystent rodziny

7) Pomoc administracyjna

8) Stanowisko do spraw świadczeń rodzinnych, wychowawczych, funduszu alimentacyjnego oraz świadczenia „Za życiem.”

2. w § 10 wiersz pierwszy otrzymuje brzmienie:

„ Do zadań specjalisty pracy socjalnej i pracowników socjalnych należy w szczególności:”

3. po § 11 dodaje się § 11a, 11b, 11c i 11d w brzmieniu:

a) „11a Do zadań Głównego Księgowego należy w szczególności:
1) opracowywanie projektu budżetu Ośrodka;

2) prowadzenie rachunkowości Ośrodka oraz całości spraw związanych z zobowiązaniami podatkowymi, ubezpieczeniami i płacami;

3) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi;

4) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych; 

5) sporządzanie sprawozdań finansowych, rocznego bilansu, rachunku zysków i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz planu budżetowego, a także dokonywanie niezbędnych zmian w planie i czuwanie nad nie przekroczeniem wydatków w paragrafach oraz zapewnienie wypłacalności wobec kontrahentów;
6) terminowe informowanie organu prowadzącego o brakach w budżecie;
7) występowanie do organów prowadzących z zapotrzebowaniem na środki finansowe oraz przygotowywanie do uchwał zmian w budżecie;
8) opracowywanie projektów zarządzeń Kierownika dotyczących spraw finansowych tj. zakładowego planu kont, inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentów księgowych i innych, zgodnie z obowiązującymi przepisami w zakresie finansów oraz przedkładanie do zatwierdzenia Kierownikowi Ośrodka;

9) przestrzeganie procedur kontroli zarządczej w zakresie spraw finansowo-księgowych, prowadzenie ksiąg inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie inwentaryzacji składników majątku;

10) terminowe regulowanie wszystkich zobowiązań Ośrodka;

11) wypłata i prowadzenie spraw wynagrodzeń pracowników Ośrodka, w tym świadczeń z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych (m.in. listy płac, dokumentacja płacowa, karty wynagrodzeń i podatkowe);

12) prowadzenie spraw ubezpieczeń społecznych oraz zdrowotnych pracowników i klientów Ośrodka (naliczanie nienależnie pobranych świadczeń, rozliczanie z ZUS (PŁATNIK), sporządzenie wymaganej dokumentacji);

13) wypłata świadczeń;

14) terminowe ściąganie należności i dochodzenie roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań;

15) współpraca z ZUS, Urzędem Skarbowym i GUS oraz współdziałanie z innymi pracownikami Ośrodka w celu prawidłowej realizacji zadań, które tego wymagają;

16) prowadzenie ewidencji środków trwałych i wyposażenia, nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny finansów publicznych w Ośrodku oraz dokonywanie bieżącej kontroli finansowej Ośrodka;

17) prowadzenie kontroli wewnętrznej w sprawach finansowo-księgowych Ośrodka;

18) współpraca z bankiem w zakresie obsługi Ośrodka;

19) bieżąca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie się z obowiązującymi przepisami prawa dotyczącymi czynności wykonywanych na stanowisku pracy.
b) „11b Do zadań asystenta rodziny należy w szczególności:
1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodziną we współpracy z członkami rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

2) opracowanie, we współpracy z członkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastępczej, planu pracy z rodziną, który jest skoordynowany z planem pomocy dla dziecka umieszczonego w pieczy zastępczej;

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji życiowej, w tym w zdobywaniu umiejętności prawidłowego prowadzenia gospodarstwa domowego, w rozwiązywaniu problemów socjalnych i psychologicznych;

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniu problemów wychowawczych z dziećmi;

7) wspieranie aktywności społecznej rodzin;

8) motywowanie członków rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

10) motywowanie do udziału w zajęciach grupowych dla rodziców, mających na celu kształtowanie prawidłowych wzorców rodzicielskich i umiejętności psychospołecznych;

11) podejmowanie działań interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrożenia bezpieczeństwa dzieci i rodzin;

12) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodziców i dzieci;

13) prowadzenie dokumentacji dotyczącej pracy z rodziną;

14) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niż co pół roku i przekazywanie tej oceny podmiotowi, o którym mowa w art. 17 ust. 1;

15) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakończeniu pracy z rodziną;

16) sporządzanie informacji o rodzinie i jej członkach na wniosek sądu i innych instytucji;

17) współpraca z zespołem interdyscyplinarnym, z jednostkami administracji rządowej i samorządowej, właściwymi organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizującymi się w działaniach na rzecz dziecka i rodziny;
18) podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w zalecanych formach doskonalenia zawodowego.
19) dbałość o zachowanie tajemnicy służbowej i ochrony danych osobowych; 

20) sporządzanie sprawozdań.

c)  „11c Do zadań pomocy administracyjnej należy w szczególności:
1) przyjmowanie wniosków od petentów;

2) prowadzenie rejestrów i bieżąca realizacja świadczeń;

3) wprowadzanie do systemów informatycznych danych niezbędnych do wydawania decyzji;
4) prowadzenie postępowań w sprawie przyznawania i wypłacania świadczeń rodzinnych, świadczeń wychowawczych i świadczeń z funduszu alimentacyjnego zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa;

5) prowadzenie spraw dot. realizacji ustawy karty dużej rodziny, dodatków mieszkaniowych i energetycznych, w tym przyjmowanie wniosków, weryfikacja i wydawanie decyzji administracyjnych;
6) opracowywanie i przedkładanie do podpisu decyzji administracyjnych do zatwierdzania;

7) przestrzeganie, znajomość i realizacja zadań wynikających z ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej;

8) sporządzanie list wypłat świadczeń;

9) rozliczanie usług opiekuńczych;
10) udzielanie informacji osobom ubiegającym się o świadczenia;

11) prowadzenie teczek rzeczowych świadczeniobiorców zgodnie z jednolitym wykazem akt;

12) adresowanie i wysyłanie poczty;

13) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do zakładowego archiwum Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Puńsku;
14) dbałość o zachowanie tajemnicy służbowej i ochrony danych osobowych;
15) podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w zalecanych formach doskonalenia zawodowego.

d)  „11d Do zadań pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw świadczeń rodzinnych, wychowawczych, funduszu alimentacyjnego oraz świadczenia „Za życiem” należy w szczególności:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wniosków o ustalenie prawa do świadczeń rodzinnych, zasiłku dla opiekuna, świadczeń wychowawczych, świadczeń z funduszu alimentacyjnego i świadczenia „ Za życiem”;
2) prowadzenie spraw w zakresie świadczeń rodzinnych, zasiłku dla opiekuna, świadczeń wychowawczych, świadczeń z funduszu alimentacyjnego i świadczenia „Za życiem” i wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych;
3) udzielanie informacji dotyczących świadczeń rodzinnych, zasiłku dla opiekuna, świadczeń wychowawczych, świadczeń z funduszu alimentacyjnego i świadczenia „Za życiem”;
4) sporządzanie list wypłat świadczeń rodzinnych, zasiłku dla opiekuna, świadczeń wychowawczych, świadczeń z funduszu alimentacyjnego i świadczenia „Za życiem” oraz należnych składek na ubezpieczenie emerytalno-rentowe i ubezpieczenie zdrowotne;
5) analiza i sporządzanie bilansu potrzeb dot. świadczeń rodzinnych, zasiłku dla opiekuna, świadczeń wychowawczych, świadczeń z funduszu alimentacyjnego i świadczenia „Za życiem”;
6) sporządzanie sprawozdań dotyczących świadczeń rodzinnych, zasiłku dla opiekuna, świadczeń wychowawczych, świadczeń z funduszu alimentacyjnego i świadczenia „Za życiem”, w tym także w formie elektronicznej;
7) prowadzenie postępowań egzekucyjnych dotyczących nienależnie pobranych świadczeń;
8) prowadzenie dokumentacji związanej z odwołaniem od decyzji dot. świadczeń rodzinnych,  wychowawczych, zasiłku dla opiekuna, świadczeń z funduszu alimentacyjnego i świadczenia „Za życiem”;

9) podejmowanie działań wobec dłużników alimentacyjnych, w szczególności: przeprowadzanie wywiadów alimentacyjnych, odbieranie oświadczeń majątkowych, przekazywanie komornikowi sądowemu wszelkich informacji mających wpływ na skuteczność prowadzonej egzekucji, zgłaszanie dłużników alimentacyjnych do Centralnego Rejestru Dłużników, podejmowanie wszelkich innych działań w stosunku do dłużników alimentacyjnych określonych w ustawach;
10) prowadzenie teczek rzeczowych świadczeniobiorców zgodnie z jednolitym wykazem akt;
11) bieżąca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie się z obowiązującymi przepisami prawa dotyczącymi czynności wykonywanych na stanowisku pracy;
12) prowadzenie korespondencji w sprawach świadczeń rodzinnych, zasiłku dla opiekuna, świadczeń wychowawczych, świadczeń z funduszu alimentacyjnego i świadczenia „Za życiem” i wydawanie zaświadczeń na wniosek osób zainteresowanych;
13) obsługa programów komputerowych w zakresie powierzonych obowiązków;
14) prowadzenie niezbędnej dokumentacji na stanowisku pracy zgodnie z obowiązującymi przepisami;
15) współpraca z komornikami, organami ścigania, sądami, urzędami i innymi instytucjami;

16) prowadzenie spraw dot. realizacji ustawy karty dużej rodziny, dodatków mieszkaniowych i energetycznych, w tym przyjmowanie wniosków, weryfikacja i wydawanie decyzji administracyjnych;
16) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do zakładowego archiwum Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Puńsku;
18) dbałość o zachowanie tajemnicy służbowej i ochrony danych osobowych;
19) podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w zalecanych formach doskonalenia zawodowego.
§ 2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.
