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ZARZADZENIE NR OPS. 0140. 2. 2016
KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BROJCACH
z dnia 24 lutego 2016 roku
w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spofecznej w Brojcach

Na podstawie § 11 Statutu Oérodka Pomocy Spofecznej w Brojcach nadanego uchwatg Nr
XXI11/171/2009 Rady Gminy Brojce z dnia 24 wrze$nia 2009 r. zmienionego uchwatg Nr 111/9/2010
Rady Gminy Brojce z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie zmiany w Statucie Osrodka Pomocy
Spotecznej w Brojcach zarzadzam co nastgpuje:

§1. W regulaminie Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej w Brojcach wprowadza sig
nastepujgce zmiany:
1~-w § 5 dodaje sie zdanie
- stanowisko pracy — pracownik ds. $wiadczenia wychowawczego
2 —W ROZDZIALE VIl § 12 dodaje sie
Stanowisko pracy — pracownik ds. $wiadczenia wychowawczego
Przyjmowanie wnioskdw w sprawie Swiadczef,
Kompletowanie i sprawdzanie prawidtowosci ztozonych dokumentéw,
Ustalanie uprawnien do Swiadczen,
Przygotowanie decyzji w sprawie swiadczen,
Sporzadzanie list wyptat $wiadczeniobiorcdw,
Obstuga klientéw w zakresie Swiadczenia wychowawczego (sporzadzanie zaswiadczen dla
éwiadczeniobiorcdw, udzielanie klientom informacji z zakresu Swiadczen),
Przygotowywanie pism urzedowych zwigzanych z realizacjg Swiadczen,

‘Obstuga programéw komputerowych w zakresie powierzonych obowiazkéw,

Przygotowanie sprawozdan w zakresie w/w $wiadczed oraz przekaz elektroniczny wymaganych
sprawozdan,
Stosowanie na stanowisku pracy aktualnych przepisdw z zakresu swiadczen,
Stosowanie przepisdw z zakresu organizacji O$rodka Pomocy Spoteczne]j (Statut Osrodka, Regulamin
wynagradzania, Regulamin Organizacyjny),
Prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zaleceniami Kierownika
OPS5-u,
Archiwizacja dokumentéw dotyczgcych swiadczen,
podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatceniu,
Zachowaniu tajemnicy stuzbowej w sprawach interesantéw, a takze zachowania tajemnicy
zawodowej po ustaniu zatrudnienia,
Wspbtpraca z innymi pracownikami Osrodka Pomocy Spotecznej w Brojcach,
Wykonywanie innych czynnoéci wchodzacych w zakres pracy zawodowe] zlecanych przez
zwierzchnika.

3 — Schemat Organizacyjny Oérodka otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nr'1 do niniejszego
zarzadzenia

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia. K1 ., L1
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