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ZARZADZENIE NR OPS. 0140. 9. 2014
KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BROJCACH
z dnia 11 lipca 2014 roku
w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej w Brojcach

Na podstawie § 11 Statutu Osrodka Pomocy Spoteczne] w Brojcach nadanego uchwata Nr
XXI/171/2009 Rady Gminy Brojce z dnia 24 wrzeénia 2009 r. zmienionego uchwatg Nr 111/9/2010
Rady Gminy Brojce z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie zmiany w Statucie Oérodka Pomacy
Spotecznej w Brojcach zarzgdzam co nastepuje:

§1. W regufaminie Organizacyjnym Osérodka Pomocy Spotecznej w Brojcach wprowadza sie
nastepujace zmiany:

1-w § 5 dodaje sig zdanie
- stanowisko pracy — pracownik ds. administracyjnych
- stanowisko pracy — asystent rodziny

2 —W ROZDZIALE VIl § 12 dodaje sie

Stanowisko pracy — pracownik ds. administracyjnych
Obstuga administracyjna Osrodka Pomocy Spotecznej w Brojcach,
Rejestracja, segregacja i wysytka korespondencji,
Czuwanie nad zaopatrzeniem w materialy biurowe oraz druki pracownikéw Oérodka,
Prowadzenie rejestrow decyzji i innych pism przychodzacych i wychodzacych z Oérodka Pomocy
Spotecznej w Brojcach
Przyjmowanie wnioskow w sprawie $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz $wiadczen z pomocy spotecznej wraz z kompletowaniem wymaganej dokumentacji,
Ustalanie uprawnien do poszczegdinych $wiadczen.
Przygotowywanie decyzji administracyjnych,
Sporzadzanie list wyptat Swiadczeniobiorcow (§wiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyiny, pamoc
spoteczna),
Obstuga klientéw w zakresie swiadczert rodzinnych, alimentacyjnych i pomocy spofecznej
(sporzadzanie zaswiadczen dla $wiadczeniobiorcéw, udzielanie klientom informacji z zakresu
$wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych i pomocy spotecznej),
Przygotowywanie pism urzedowych zwigzanych z realizacja $wiadczen,
Obstuga programéw komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkdw,
Przygotowanie sprawozdan w zakresie w/w $wiadczeri oraz przekaz elektroniczny wymaganych
sprawozdan,
Stosowanie na stanowisku pracy aktualnych przepiséw z zakresu $wiadczeri rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego i pomocy spotecznej,
Stosowanie przepisow z zakresu organizacji Osrodka Pomocy Spotecznej (Statut Oérodka, Regulamin
wynagradzania, Regulamin Organizacyjny),
Prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zaleceniami Kierownika
OPS-u,
Archiwizacja dokumentacji dotyczgcej swiadczeri rodzinnych i alimentacyjnych,
Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatceniu,
Zachowaniu tajemnicy stuzbowej w sprawach interesantdw, a takie zachowania tajemnicy
zawodowej po ustaniu zatrudnienia,



19.
20.

© 0N

11,
12.

13,
14.

15.
16.
17.
18.
18.
20.

21.

22.

Wspdtpraca z innymi pracownikami Osrodka Pomocy Spotecznej w Brojcach,
Wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w  zakres pracy zawodowej zlecanych przez
zwierzchnika.

Stanowisko pracy ~ asystent rodziny;

przeprowadzenie diagnozy sytuacji rodziny;

Opracowania i realizacji planu pracy z rodzing we wspdtpracy z cztonkami rodziny i w konsultacji z
pracownikiem socjalnym;

opracowanie, we. wspdtpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepezej, planu
pracy z rodzing, ktéry bedzie skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy
zastgpczej

udzielania pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejetnodci
prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

udzielania pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych;

udzielania pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych;

udzielania pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi;

wspierania aktywnosci spotecznej rodzin;

systematycznych wizyt w miejscu zamieszkania rodziny objetej wsparciem;

- Mmotywowania cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, do poprawy materialno —

bytowej rodziny;

udzielania pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

motywowania do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu ksztaftowanie
prawidiowych wzorcéw rodzicieiskich i umiejgtnosci psychospotecznych;

udzielania wsparcia dzieciom, w szczegdinosci poprzez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych:;
podejmowania dziatan interwencyjnych i zaradczych w Sytuaci zagrozenia bezpieczeristwa dzieci i
rodzin;

prowadzenia indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci;

prowadzenia dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

dokonywania okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku;

monitorowania funkcjonowania rodziny;

Sporzgdzanie na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

wspotpracy z jednostkami administracji rzadowej i samorzgdowej, whasciwymi Organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny;

wspotpracy z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktérych mowa w art. 9a ustawy z
dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu Przemocy w rodzinie lub innymi podmiotami, ktérych pomoc
przy wykonywaniu zadai uzna za niezbedng;

wspodtpracy z pracownikami Oérodka Pomocy Spotecznej w Brojcach

3 — Schemat Organizacyjny O¢rodka otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia

§ 2. Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia. KIEROWNIK
Oérodka Porgty Ypf ._? Brojcach
Ma{g f.f- szczolo

‘ieczeé i podpis
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