GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W KLtOBUCKU
ul. Zamkowa 12, 42-100 Ktobuck
telefon: 34 37 35 100; e-mail: sekretariat@gopsklobuck.pl

GMINNY OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ

ZARZADZENIE NR GOPS.021.6.2022
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ktobucku
z dnia 26 kwiecien 2022 r.

w sprawie zmiany zarzqdzenia nr GOPS.021.17.2021 Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kfobucku z dnia 30 kwiecieri 2021 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
organizacyjnego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ktobucku

Na podstawie § 4 ust. 2 statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ktobucku
wprowadzonego uchwatg nr 472/XLV/2018 Rady Miejskiej w Ktobucku z dnia 18 wrzesnia 2018 r. w
sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ktobucku (Dz. Urz. Woj.
Slaskiego z 2018 r., poz. 5872) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Kitobucku
bedgcego zatgcznikiem nr 1 do zarzadzenia nr GOPS.021.17.2021 Dyrektora Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ktobucku z dnia 30 kwiecien 2021 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
organizacyjnego w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Ktobucku wprowadza sie nastepujace
zmiany:

1) § 12 otrzymuje brzmienie:
,§ 12. Wydziat Swiadczen Rodzinnych sktada sie z:
1) Zespotu ds. Swiadczen rodzinnych;
2) Zespotu ds. Funduszu Alimentacyjnego.”;
2) § 24-26 otrzymujg brzmienie:
,»,§& 24. Do zakresu obowigzkéw Kierownika ds. organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:
1) nadzér nad pracg Wydziatu Organizacyjnego;
2) zatatwianie biezgcych spraw administracyjno-organizacyjnych Osrodka;

3) prowadzenie oraz nadzér nad prowadzeniem spraw pracownikéw Osrodka
dotyczacych stosunku pracy;

4) prowadzenie oraz nadzér nad prowadzeniem spraw dotyczgcych wykonywania
pracy (ustug) na rzecz Osrodka na podstawie innych uméw niz wynikajgcych z
kodeksu pracy;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze;

6) dokonywanie okresowej oceny pracownikdw w oparciu o przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa, w tym ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych;

7) sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych, w tym uméw zlecenie, uméw o
Swiadczenie ustug oraz porozumien administracyjnych;

8) organizowanie postepowan z zakresu udzielania zamoéwien publicznych;
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9) biezaca realizacja zamoéwien na materiaty i wyposazenie Osrodka;

10) opracowywanie projektéw zarzadzen oraz innych aktéw wewnetrznych
dotyczacych pracy Osrodka;

11) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w Ktobucku oraz zarzadzen
Burmistrza Ktobucka w sprawach zastrzezonych wtasciwosciowo do zadan Osrodka;

12) prowadzenie, aktualizowanie i monitorowanie strony internetowej Osrodka
oraz Biuletynu Informacji Publicznej;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 25. Do zakresu obowigzkéw pracownika administracyjno-biurowego zatrudnionego w
Wydziale Organizacyjnym nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw pracownikéw Osrodka dotyczgcych stosunku pracy;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi;

3) prowadzenie spraw dotyczgcych wykonywania pracy (ustug) na rzecz Osrodka na
podstawie innych uméw wynikajgcych z kodeksu pracy;

4) przygotowywanie dokumentacji do okresowej oceny pracownikéw dokonywanej
przez uprawnione osoby w jednostce;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem osdéb na staz, w tym kontakt z
Powiatowym Urzedem Pracy w Ktobucku;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowanie 0séb na praktyki studenckie;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z wolontariatem;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub kierownika ds.
organizacyjnych.

§ 26. Do zadan sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie korespondencji oraz jej rozdysponowanie pomiedzy pracownika
Osrodka, zgodnie z oznaczong dekretacja;

2) przyjmowanie korespondencji wychodzgcej od pracownikéw Osrodka i
sporzadzanie pocztowej ksigzki nadawczej;

3) przygotowywanie i sprawdzanie list obecnosci oraz ewidencji wyjs¢ prywatnych
w godzinach stuzbowych; prowadzenie ewidencji nieobecnosci, w tym
przekazywanie powyzszych informacji do Wydziatu Finansowego;

4) obliczanie wysokos$ci wptat pracodawcy na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Oso6b Niepetnosprawnych;

5) ewidencja wyjazdow stuzbowych pracownikow;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub kierownika ds.
organizacyjnych.”;

3) § 41 otrzymuje brzmienie:
,»,§& 41. Do zadan Zespotu ds. swiadczen rodzinnych nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskdéw z zakresu: swiadczen rodzinnych, zasitku
dla opiekuna, jednorazowego $wiadczenia ,,Za zyciem”, materii o ktérej mowa w
art. 411 ust. 10g ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony Srodowiska oraz
udzielanie informacji co do sposobu ich wypetniania;
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2) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu: swiadczen rodzinnych,
zasitku dla opiekuna, jednorazowego $wiadczenia ,Za zyciem”, materii o ktorej
mowa w art. 411 ust. 10g ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony
srodowiska;

3) sporzadzanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w sprawach, o ktérych
mowa w pkt 2;

4) sporzadzanie list wyptat Swiadczen, o ktérych mowa w pkt 2;

5) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych przyznanych swiadczen, o ktérych mowa w
pkt2;

6) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zadan wykonywanych przez zespét;
7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.”;

4) zatgcznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Ktobucku otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Pozostata tre$é zarzadzenia nr GOPS.021.17.2021 Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ktobucku z dnia 30 kwiecien 2021 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
organizacyjnego w Gminnym Osrodka Pomocy Spotecznej w Ktobucku pozostaje bez zmian.

§ 3. Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem § 1 pkt 1, § 1 pkt
3-4, ktére wchodzg w zycie z dniem 1 czerwiec 2022 r.
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Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr GOPS.021.6.2022
z dnia 26 kwiecien 2022 r.

Zatacznik nr 1

do regulaminu organizacyjnego

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ktobucku

Dyrektor Osrodka

Wydziat Organizacyjny

(kierownik ds.
organizacyjnych)

pracownik

administracyjno-biurowy

sekretariat

magazyn

osoby sprzatajace

Wydziat Finansowy
(gtowny ksiegowy)

pracownicy
administracyjno-biurowi

placéwka wsparcia
dziennego "Ktobus"

(kierownik placowki
wsparcia dziennego)

wychowawcy w placéwce
wsparcia dziennego

Wydziat Pomocy Wydziat Swiadczen Wydziat Dodatkow

Spotecznej Rodzinnych Mieszkaniowych e Dy oydiielie

Zespot ds. pracy socjalnej i Zespot ds. swiadczen
integracji spotecznej rodzinnych

Zesp6t ds. Funduszu

Hesipieti Gk, wail Alimentacyjnego

Zespot ds. swiadczen
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