Pracownicy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ustce i ich kompetencje

stan na 01.01.2018 rok

Kierownik - Alicja Roguszczak

Zakres obowigzkow 1 czynnosci:

1.

2.
3.
4

1.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

reprezentowanie Os$rodka na zewnatrz,
nadzor nad gospodarka finansowg Os$rodka,
nadzoér w sprawach z zakresu prawa pracy,

. wykonywanie prawa zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich zatrudnionych

pracownikow Osrodka,

okresowe zwotywanie narad w celu uzgadniania stanowisk i1 wspoéidziatania
w realizacji zadan,

prowadzenie postegpowan, a takze wydawanie decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach 2z zakresu pomocy spolecznej, dodatkow
mieszkaniowych,  energetycznych,  $§wiadczeh  rodzinnych,  $wiadczen
wychowawczych 1 funduszu alimentacyjnego 1 innych wynikajacych
z realizowanych zadan,

realizowanie zadan zgodnie z ustawa o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem”,

organizowanie i prowadzenie dziatah w zakresie wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej oraz przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

prowadzenie Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego,

. organizowanie 1 dzialania w zakresie Programu Gminnej Karty Duzej Rodziny

1 Ogolnopolskiej Karty Duzej Rodziny,

organizowanie dziatan w zakresie Programu Karta Seniora Gminy Ustka,
organizowanie pracy poszczegélnych dziatéw Osrodka oraz stanowisk pracy,
dokonywanie odpowiedniego podziatu pracy,

nadzor nad praca poszczegélnych dziatow Osrodka, dokonywanie kontroli
wewnetrzne;j,

prowadzenie spraw z zakresu obstugi informatycznej Osrodka,

sporzadzanie wymaganej przepisami prawa sprawozdawczosci,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z pelniong funkcja Pelnomocnika Wojta ds.
0soOb niepetnosprawnych,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny i porzadku pracy.
inicjowanie 1 tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji przez
pracownikow Osrodka,

rozpatrywanie skarg, wnioskow oraz innych sygnatow od mieszkancow Gminy
Ustka.

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa 1 rozeznanych
potrzeb.

Glowna Ksiegowa — Edyta Janiszewska

Zakres obowigzkow i czynnoSci:

A.

obowigzki wynikajace z ustawy o rachunkowosci:

1. zapewnienie prowadzenia ksigg rachunkowych w sposdb pozwalajacy na
uznanie ich za rzetelne, bezbtedne, sprawdzalne, prowadzone na biezgco oraz
pozwalajacych na:



3.

4.

a) generowanie informacji na potrzeby sporzadzania sprawozdan
finansowych, budzetowych, statystycznych,
b) wydzielanie grup rodzajowych $rodkéw trwatych, poszczegdlnych
aktywow finansowych,

¢) ujecie poszczegdlnych tytutdéw naleznosci i zobowigzan,

d) wyszczegolnienie rodzajéw rozrachunkow publicznoprawnych,

e) biezace kontrolowanie termindéw platnosci,

f) przejrzysty i czytelny uktad kont analitycznych,

g) ujecie kosztow w przekroju niezbednym do prowadzenia analizy,

h) skuteczng kontrole wewnetrzng dokonywanych operacji,
wykonywanie czynno$ci z zakresu inwentaryzacji, gldwnie: udzial w spisie
aktywow pienieznych, uzyskanie potwierdzenia sald od bankéw
i kontrahentéw potwierdzajacych prawidtowos¢ stanow wykazanych
w ksiggach rachunkowych, poréwnaniu danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi  dokumentami, wyjasnienia 1 rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych,
sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskoéw 1 strat,
zestawienie zmian w funduszu jednostki),
realizacja wynikajacych z obowigzujacych w GOPS przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci,

B. obowiazki wynikajace z ustawy o finansach publicznych:

1.

2.

3.

4.

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji  gospodarczych

i finansowych z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

stata kontrola stopnia: realizacji planu finansowego, zaangazowania wydatkow
budzetowych, zapewnienia terminowego rozliczania naleznosci i zobowigzan,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 ich terminowe przekazywanie
zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

C. inne obowiazki:

1.
2.

)]

nadzor nad prawidlowym i terminowym naliczaniem 1 wyplata wynagrodzen,
nadzor nad naliczaniem i terminowe odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Oso6b Niepetnosprawnych, prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS,
ochrona danych osobowych (szczegdlnie zgromadzonych w dokumentacji
ptacowej, listach wyptat §wiadczen z pomocy spolecznej 1 $wiadczen
rodzinnych itp.),

wspotdziatanie z innymi pracownikami poszczegdlnych dziatow tut. Osrodka
w celu sprawnego realizowania zadan,

przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzania sprawozdan,

udzial w opracowywaniu propozycji do budzetu Gminy Ustka w zakresie
zadan realizowanych przez tut. Osrodek,

udzial w opracowywaniu corocznego dokumentu — analizy zasobéw pomocy
spotecznej,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w zalecanych
formach doskonalenia zawodowego (udziat w szkoleniach, seminariach,
konferencjach),

wykonywanie innych dziatan majacych na celu nalezyte wykonanie
powierzonych zadan w zakresie przedstawionych obowigzkoéw i czynnosci.



Starszy inspektor do spraw §wiadczen rodzinnych — Agnieszka Bobko

Zakres obowigzkoéw 1 czynnosci:

1.

(98]

10.

11.

12.

przyjmowanie wnioskbw na wyptate $wiadczen rodzinnych, $wiadczen

wychowawczych 1 $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, pomoc klientom

w wypetnianiu sktadanych wnioskow,

wyczerpujace informowanie interesantoOw o przystugujacych im formach pomocy,

kompletowanie niezbednych dokumentow w realizowanych sprawach, terminowa

realizacja procedury przyznawania $wiadczen z ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, wychowawczych i funduszu alimentacyjnego,

realizowanie zadan zgodnie z ustawg o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za

zyciem”,

prowadzenie postepowania zgodnie z ustawg Kodeks Postepowania

Administracyjnego,

opracowywanie 1 wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych wyplaty

swiadczen rodzinnych, wychowawczych i §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

w tym odmownych, wydawanie postanowien, zawiadomien i1 innych pism

wynikajacych z ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

wystepowanie do instytucji oraz urzedow w celu pozyskania niezbednych

dokumentoéw do rozstrzygniecia podejmowanej sprawy, ktorej petent nie jest

w stanie samodzielnie uzyskac,

wspoOtpracowanie z innymi jednostkami realizujacymi zadania w zakresie

Swiadczen rodzinnych, wychowawczych i funduszu alimentacyjnego,

wspotpraca z komornikami sgdowymi oraz organami wilasciwymi wierzyciela

1 dluznika,

prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w przypadku nienaleznie pobranych

Swiadczen rodzinnych, wychowawczych oraz funduszu alimentacyjnego,

wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych,

analiza wywiadow alimentacyjnych 1 o$wiadczen majatkowych oraz

wprowadzanie danych w system,

prowadzenie postepowan z dluznikami alimentacyjnymi, tj.

a) zobowigzywanie dhuznikéw alimentacyjnych do rejestracji w Urzedzie Pracy
jako bezrobotny albo jako poszukujacy pracy w przypadku braku mozliwosci
zarejestrowania si¢ jako bezrobotny,

b) informowanie wtasciwych Urzeddéw Pracy o potrzebie aktywizacji zawodowe;j
dhuznikow,

c) Wwszczynanie postgpowania dotyczacego uznania dtuznika alimentacyjnego za
uchylajacego si¢ od zobowigzan alimentacyjnych,

d) ustalanie czy dtuznik alimentacyjny przez ostatnich 6 m-cy wywiazywal sie
w kazdym miesigcu ze zobowigzan alimentacyjnych w kwocie nie nizszej niz
50 % kwoty biezaco ustalonych alimentow,

e) wystawianie  decyzji o  uznaniu  dluznika  alimentacyjnego
za uchylajacego si¢ od zobowigzan alimentacyjnych,

f) kierowanie wnioskow do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dluznika
alimentacyjnego,

g) skladanie wnioskow o $ciganie za przestepstwo okreslone w art. 209 § 1
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

h) przekazywanie do biura informacji gospodarczej zobowigzan dluznikow
alimentacyjnych.

Scista wspotpraca z pracownikami socjalnymi macierzystego Osrodka oraz innych

Osrodkow w przypadku, gdy w stosunku do osoby ubiegajacej si¢ o $wiadczenia

rodzinne 1 $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego wystapia watpliwosci

dotyczace przyznania §wiadczenia,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z ustawg o §wiadczeniach rodzinnych i ustawg

0 pomocy osobom uprawnionym do alimentoéw oraz zgodnie z Rozporzadzeniami

Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej,

sporzadzanie list wyptat dla osd6b majacych prawo do $wiadczen rodzinnych

1 $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu §wiadczen rodzinnych i1 §wiadczen z funduszu

alimentacyjnego,

udzielanie pelnych informacji na temat przystugujacych §wiadczen i dostepnych

form pomocy, wskazowek w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,

ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace

przyczyna trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa

w realizacji tych zadan,

wprowadzanie wnioskéw w sprawach $wiadczen rodzinnych, wychowawczych

oraz zaliczek alimentacyjnych oraz pozostatych danych do systemu

komputerowego, uzupekianie zapisoOw, biezaca analiza,

udziat w opracowywaniu propozycji do budzetu Gminy Ustka w zakresie zadan

realizowanych przez tut. Osrodek,

udziat w opracowywaniu corocznego dokumentu — analizy zasobow pomocy

spotecznej,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w zalecanych

formach doskonalenia zawodowego (udziat w szkoleniach, seminariach,

konferencjach),

realizacja programoéw rzadowych,

wykonywanie innych dzialan majacych na celu nalezyte wykonanie powierzonych

zadan w zakresie przedstawionych obowiazkow i czynnosci.

Starszy inspektor do spraw funduszu alimentacyjnego. $wiadczen wychowawczych
1 pomocy spolecznej — Katarzyna Grzelczyk

Zakres obowigzkow 1 czynnosci:

1.

2.
3.

przyjmowanie wnioskoéw na wyptate §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
pomoc klientom w wypelnianiu sktadanych wnioskow,

wyczerpujace informowanie interesantoOw o przystugujacych im formach pomocy,
kompletowanie niezbednych dokumentow w realizowanych sprawach, terminowa
realizacja procedury przyznawania $wiadcze z ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

kompletowanie dokumentéw z zakresu §wiadczen rodzinnych, wychowawczych,
realizowanie zadan zgodnie z ustawg o wsparciu kobiet w cigzy i1 rodzin ,,Za

zyciem”,
prowadzenie postepowania zgodnie z ustawg Kodeks Postepowania
Administracyjnego,

opracowywanie 1 wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych wyplaty
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, w tym odmownych, wydawanie



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

postanowiefr, zawiadomien i innych pism wynikajagcych z ustawy Kodeks

Postepowania Administracyjnego,

wystgpowanie do instytucji oraz urzedow w celu pozyskania niezbednych

dokumentow do rozstrzygnigcia podejmowanej sprawy, ktorej petent nie jest

w stanie samodzielnie uzyskac,

wspotpracowanie z innymi jednostkami realizujacymi zadania w zakresie

swiadczen rodzinnych, wychowawczych i funduszu alimentacyjnego,

wspotpraca z komornikami sgdowymi oraz organami wlasciwymi wierzyciela

1 dluznika,

prowadzenie postepowania egzekucyjnego w przypadku nienaleznie pobranych

swiadczen funduszu alimentacyjnego, wystawianie upomnien 1 tytuldw

wykonawczych,

analiza wywiadow alimentacyjnych 1 o$wiadczen majatkowych oraz

wprowadzanie danych w system,

prowadzenie postgpowan z dtuznikami alimentacyjnymi, tj.

a) zobowigzywanie dtuznikow alimentacyjnych do rejestracji w Urzedzie Pracy
jako bezrobotny albo jako poszukujacy pracy w przypadku braku mozliwosci
zarejestrowania si¢ jako bezrobotny,

b) informowanie wiasciwych Urzeddéw Pracy o potrzebie aktywizacji zawodowe;j
dhuznikow,

C) Wwszczynanie postepowania dotyczacego uznania dtuznika alimentacyjnego za
uchylajacego si¢ od zobowigzan alimentacyjnych,

d) ustalanie czy dluznik alimentacyjny przez ostatnich 6 m-cy wywigzywat si¢
w kazdym miesigcu ze zobowigzan alimentacyjnych w kwocie nie nizszej niz
50 % kwoty biezaco ustalonych alimentow,

e) wystawianie  decyzji o  uznaniu  dluznika  alimentacyjnego
za uchylajacego si¢ od zobowigzan alimentacyjnych,

f) kierowanie wnioskow do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dhuznika
alimentacyjnego,

g) skladanie wnioskow o S$ciganie za przestepstwo okreslone w art. 209 § 1
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny.

h) przekazywanie do biura informacji gospodarczej zobowigzan dluznikéw
alimentacyjnych.

Scista wspotpraca z pracownikami socjalnymi macierzystego Osrodka oraz innych

Osrodkéw w przypadku, gdy w stosunku do osoby ubiegajacej si¢ o $wiadczenia

z funduszu alimentacyjnego wystapig watpliwosci dotyczace przyznania

swiadczenia,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z ustawg o pomocy osobom uprawnionym do

alimentdw oraz zgodnie z Rozporzadzeniami Ministra Rodziny, Pracy i Polityki

Spotecznej,

sporzadzanie list wyplat dla os6b majacych prawo do $wiadczen z funduszu

alimentacyjnego,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

udzielanie pelnych informacji na temat przystugujacych §wiadczen i dostepnych

form pomocy, wskazowek w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa

w realizacji tych zadan,

wprowadzanie wnioskoOw w sprawach zaliczek alimentacyjnych oraz pozostatych

danych do systemu komputerowego, uzupetnianie zapiséw, biezaca analiza,



18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

prowadzenie rejestrow 1 wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
0 przyznanie $wiadczen z pomocy spotecznej, zgodnie z katalogiem $wiadczen
zawartych w ustawie o pomocy spolecznej,

realizacja dzialan zwigzanych z Ogodlnopolska Kartg Duzej Rodziny, Programem
Karta Seniora Gminy Ustka,

wspotpraca z pracownikami socjalnymi w sprawach niezbednych dokumentéw
1 innych analiz potrzebnych do wydania decyzji administracyjnych,

praca w systemie komputerowym Pomost,

udzial w opracowywaniu propozycji do budzetu Gminy Ustka w zakresie zadan
realizowanych przez tut. Osrodek,

udzial w opracowywaniu corocznego dokumentu — analizy zasobow pomocy
spotecznej,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w zalecanych
formach doskonalenia zawodowego (udzial w szkoleniach, seminariach,
konferencjach),

wykonywanie innych dzialan majacych na celu nalezyte wykonanie powierzonych
zadan w zakresie przedstawionych obowigzkow i czynnosci,

realizacja gminnego Programu ,,Karta Duzej Rodziny” - przyjmowanie wnioskow
o wydanie Karty, wydawanie Kart, wspoipraca z Partnerami Programu,
informowanie o realizacji Programu),

prowadzenie i obstuga strony internetowej www.gops.ustka.pl

Inspektor do spraw pomocy spotecznej i dodatkoéw mieszkaniowych Halina Glapiak

Zakres obowigzkow i czynnoSci:

1.

*

10.

11.
12.

prowadzenie rejestrow 1 wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
0 przyznanie $wiadczeh z pomocy spotecznej, zgodnie z katalogiem $wiadczen
zawartych w ustawie o pomocy spotecznej,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznawania prawa do
swiadczen opieki zdrowotnej,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach realizacji rzadowych
programéw okreslanych rozporzadzeniami,

sporzadzanie list wyptat $wiadczen podopiecznych przyznawanych na podstawie
wydanych decyzji administracyjnych,

sporzadzanie postanowien, zawiadomien i innych pism zgodnych z procedura
zawartg w ustawie Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

wspolpraca z pracownikami socjalnymi w sprawach niezbednych dokumentéw
1 innych analiz potrzebnych do wydania decyzji administracyjnych,

kontakt z instytucjami, ktére realizuja ustugi na rzecz podopiecznych tut.
Osrodka, np. apteka, sktadem opatowym, punktami zywieniowymi w szkotach,
prowadzenie spraw z zakresu dodatkéw mieszkaniowych,

udzielanie informacji petentom na temat uzyskania dodatku mieszkaniowego,
wydawanie drukoéw, kompletowanie dokumentacji niezbednej do wydania decyzji
administracyjnej,

weryfikacja zebranej dokumentacji 1 wydawanie decyzji administracyjnych
w sprawach przyznania lub odmowy dodatku mieszkaniowego,

sporzadzanie list wyptat dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych,

wydawanie wnioskow dot. dodatku energetycznego, weryfikacja zebranej
dokumentacji 1 sporzadzenie decyzji administracyjnego dot. dodatku
energetycznego, sporzadzanie list wyptat dotyczacych dodatkow energetycznych,



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

weryfikacja dokumentacji dot. wynagrodzenia dla opiekunéw prawnych za
sprawowanie opieki, sporzadzenie pisma o przyznaniu wynagrodzenia za
sprawowanie opieki, sporzadzanie list wypltat,

praca w systemie komputerowym Pomost oraz Dodatki mieszkaniowe,
energetyczne,

zbieranie niezbednych danych 1 sporzadzanie sprawozdan w systemie
komputerowym Pomost z zakresu pomocy spotecznej oraz wykonywanie
jednorazowych sprawozdan zawartych w Statystycznej Aplikacji Centralnej,
kontakt z Urzegdem Gminy Ustka oraz innymi instytucjami w celu pozyskiwania
niezbednych dokumentéw w podejmowanych sprawach,

udziat w opracowywaniu propozycji do budzetu Gminy Ustka w zakresie zadan
realizowanych przez tut. Osrodek,

udzial w opracowywaniu corocznego dokumentu — analizy zasobow pomocy
spotecznej,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w zalecanych
formach doskonalenia zawodowego (udzial w szkoleniach, seminariach,
konferencjach),

wykonywanie innych dziatan majacych na celu nalezyte wykonanie powierzonych
zadan w zakresie przedstawionych obowigzkow i czynnosci.

Starszy inspektor — Teresa Motylak

Zakres obowigzkow 1 czynnosci:

1.

2.
3.
4

10.
11.

12.
13.

14.

15.

ksiegowanie i opisywanie dokumentow pod wzgledem formalno — rachunkowym,
naliczanie wynagrodzen pracownikow, sktadek ZUS, podatkéw od wynagrodzen,
prowadzenie spraw 1 dokumentacji z zakresu zamowien publicznych,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym
akt osobowych pracownikéw 1 innych,

prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej ze szkoleniem pracownikow,
ewidencjg czasu pracy, urlopow, badan profilaktycznych,

nadzor nad biezacag konserwacja, naprawg, wymiang urzadzen wykorzystywanych
do pracy w Osrodku tj. sprzetu komputerowego, drukarek, kserokopiarek, centrali
telefonicznej, faxu i1 innego drobnego sprzgtu,

nadzér nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Osrodka,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg samochodowa, rozliczanie kart
drogowych kierowcy i czasu pracy,

prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia Osrodka i pracownikéw w $rodki
higieny osobistej i BHP,

prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem ZFSS,

prowadzenie dziatan wynikajacych z funkcji Administratora Bezpieczenstwa
Informatycznego,

przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzania sprawozdan,

udziat w opracowywaniu propozycji do budzetu Gminy Ustka w zakresie zadan
realizowanych przez tut. Osrodek,

udzial w opracowywaniu corocznego dokumentu — analizy zasobow pomocy
spotecznej,

zarzadzanie praca opiekunek domowych, w tym planowanie, rozliczanie

1 kontrola czasu pracy opiekunek,



16. podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w zalecanych

formach doskonalenia zawodowego (udzial w szkoleniach, seminariach,
konferencjach),

17. wykonywanie innych dziatan majacych na celu nalezyte wykonanie powierzonych

zadan w zakresie przedstawionych obowigzkow i czynnosci.

Specijalista pracy socjalnej - Elzbieta Sroka

Specjalista pracy socjalnej - Jolanta Wangin
Specijalista pracy socjalne] - Grazyna Pitka

Starszy pracownik socjalny - Jolanta Przymorska

Zakres obowigzkow i czynnosci pracownika socjalnego:

1.

praca socjalna prowadzona:

-z osobami i rodzinami w celu rozwinigcia lub wzmocnienia ich aktywnosci
1 samodzielno$ci zyciowej,

- ze spolecznoscig lokalng, w celu zapewnienia wspolpracy i koordynacji dziatan
instytucji 1 organizacji istotnych dla zaspokojenia potrzeb czlonkow
spotecznosci, z wykorzystaniem wtasciwych tej dziatalnosci metod i technik,

dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na

Swiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych

Swiadczen,

pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa

dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw 1 udzielania pomocy przez

wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i1 organizacje pozarzagdowe oraz
wspieranie w uzyskaniu pomocy,

pobudzanie spotecznej aktywnos$ci i inspirowanie dzialan samopomocowych

w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i srodowisk

spotecznych,

. wspolpraca 1 wspoéldziatanie z innymi specjalistami, instytucjami w celu

przeciwdziatania 1 ograniczenia patologii 1 skutkow negatywnych zjawisk
spotecznych, tagodzenia skutkow ubostwa m. in. Sagdami - kuratorami sgdowymi,
Prokuratura, Policja - dzielnicowymi, shuzba zdrowia, specjalistycznymi
placowkami stuzby zdrowia, o$wiata, pedagogami szkol gminnych 1 innych,
funkcjonariuszami Strazy Gminnej, Parafiami, organizacjami pozarzadowymi,
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,

utrzymanie $cistej wspotpracy z Radami Soleckimi na terenie dzialania rejonu
pracownika socjalnego,

staty, Scisty 1 biezacy kontakt z Powiatowym Urzedem Pracy w Stupsku Filia

w Ustce w sprawach podopiecznych,

udziat w posiedzeniach Zespolu Interdyscyplinarnego oraz grupach roboczych,
podejmowanie dziatah zwigzanych z przemoca w rodzinie,

podejmowanie dziatan w sytuacjach kryzysowych, zwigzanych z odebraniem
dziecka z rodziny, wspolpraca z Policjg 1 stuzbg zdrowia, innymi stuzbami w tym
zakresie,

wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
pracownikami Urzedu Gminy Ustka,

udzielanie pelnych informacji na temat przystugujacych §wiadczen i1 dostepnych
form pomocy, wskazéwek w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy begdace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne poslugiwanie si¢ przepisami
prawa w realizacji tych zadan,



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

organizowanie pomocy rzeczowej, finansowej i uslugowej, pomocowej nad
osobami samotnymi, w tym starszymi 1 niepelnosprawnymi oraz rodzinami
bedacymi w trudnych sytuacjach zyciowych,

szczegOtowe analizowanie srodowisk pod katem umieszczenia w Domu Pomocy
Spotecznej, Osrodkach Opiekunczo — Leczniczych, Noclegowni dla bezdomnych
czy innych placéwkach, kompletowanie dokumentow, kontakt z rodzinami
podopiecznych,

przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych, oraz ich aktualizacji
u osob ubiegajacych si¢ o przyznanie pomocy, w terminach okreslonych
obowigzujgcymi przepisami prawa,

kompletowanie dokumentacji niezbednej do wydania decyzji w sprawie
przyznania lub odmowy przyznania $wiadczenia z pomocy spotecznej,

udzielanie pomocy rzeczowej potrzebujacym, pozyskiwanie i rozdziat,
wprowadzanie 1 realizacja kontraktoéw socjalnych oraz programoéw wychodzenia
z bezdomnosci na rzecz podopiecznych z rejonu dziatania,

prowadzenie dokumentacji - teczek rodzin korzystajacych ze swiadczen pomocy
spotecznej,

wprowadzanie wywiadéw srodowiskowych oraz pozostatych danych do systemu
komputerowego POMOST, uzupetnianie zapisow, biezaca analiza,

praca w systemie SEPI,

wspoéldziatanie z innymi pracownikami poszczegdlnych dzialow tut. Osrodka
w celu sprawnego realizowania dziatah na rzecz podopiecznych m. in.
opiekunkami domowymi, pracownikami §wiadczen rodzinnych,

kontakt z Urzgdem Gminy Ustka oraz innymi instytucjami w celu pozyskiwania
niezbednych dokumentéw w podejmowanych sprawach,

prowadzenie rejestru pracy w terenie (wyjs¢ stuzbowych),

przygotowywanie danych niezb¢dnych do sporzadzania sprawozdan

z pomocy spotecznej,

udziat w opracowywaniu propozycji do budzetu Gminy Ustka w zakresie zadan
realizowanych przez tut. Osrodek,

udzial w opracowywaniu corocznego dokumentu — analizy zasobow pomocy
spotecznej,

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzacych
poprawie sytuacji takich oséb i rodzin,

wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakos$ci zycia,

wspotpraca ze Stowarzyszeniem ,,Pomocy Bene — Vita” w Ustce oraz innymi
organizacjami pozarzgdowymi w sprawach dotyczacych podopiecznych,
realizacja Programu Karta Seniora Gminy Ustka,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w zalecanych
formach doskonalenia zawodowego (udziat w szkoleniach, seminariach,
konferencjach),

wykonywanie innych dziatan majacych na celu nalezyte wykonanie powierzonych
zadan w zakresie przedstawionych obowigzkoéw i czynnosci.



Opiekunki domowe: Barbara Chtodnicka, Matgorzata Wodzinska, Katarzyna Zdebel,
Mirostawa Brauer,

Zakres obowigzkow 1 czynnosci:

1.

pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych podopiecznymi poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania problemow 1 udzielania pomocy przez wlasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie
w uzyskaniu pomocy,
wspoipraca 1 wspoldziatanie z innymi specjalistami, instytucjami w celu
przeciwdziatania 1 ograniczenia patologii i1 skutkdw negatywnych zjawisk
spotecznych, tagodzenia skutkow ubdstwa,
udzielanie pelnych informacji na temat przystugujacych §wiadczen i dostepnych
form pomocy, wskazowek w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej, postugiwanie si¢ przepisami prawa
w realizacji tych zadan,
przyjecie pracy u podopiecznego na podstawie pisemnego skierowania tj. karty
pracy, wydanej w Osrodku,
szczegotowe rozliczanie si¢ z godzin pracy na podstawie wypetnionej karty pracy
podpisanej przez podopiecznego,
kazdorazowo, na biezaco rozliczanie si¢ z podopiecznym z dokonywania
niezbednych zakupow i opfat,
informowanie bezposredniego przetozonego o zaistniatych trudno$ciach
w wykonywaniu obowiazkow,
utrzymywanie kontaktu z rodzing podopiecznych,
dbanie o stan zdrowia podopiecznego i zaspokajanie jego podstawowych potrzeb
zyciowych:
a) wykonywanie czynnosci pielegnacyjnych w srodowisku podopiecznego:

v' mycie, czesanie, ubieranie, karmienie chorego (jeS$li zachodzi taka
potrzeba),
zapobieganie powstawaniu odparzen i odlezyn,
pielegnacja zlecona przez lekarza,
zmiana opatrunkow, rozktadanie i podawanie lekow,
b) wykonywanie czynno$ci gospodarczych w srodowisku chorego:

v’ zabezpieczenie positkbw — przyniesienie obiadu ze stotdwki, pomoc
w gotowaniu, przygotowanie — $niadania,
zmywanie naczyn podopiecznego,
przynoszenie opatu i palenie w piecu,
przescielenie t6zka, zmiana bielizny po$cielowej,
pranie poscieli i rzeczy osobistych tylko u oséb samotnych,
dokonywanie zakupow,
utrzymanie w czysto$ci pomieszczen zajmowanych przez podopiecznego
(Scieranie kurzu, mycie podtogi, odkurzanie),
dokonywanie optat urzedowych 1 innych.
c) wykonywanie czynno$ci opiekunczych:
zamawianie wizyt lekarskich,
realizacja recept lekarskich,
wyjscie z podopiecznym na spacer, po zakupy, do lekarza,
czytanie gazet itp.
zatatwianie niezbednych spraw urzedowych,
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d) postgpowanie w razie zgonu podopiecznego:
v' powiadomi¢ najblizszych cztonkow rodziny,
v wezwac¢ lekarza w cele stwierdzenia zgonu,
v’ zglosi¢ bezposredniemu przetozonemu,
v' je$li zachodzi potrzeba zabezpieczy¢ mienie podopiecznego,
e) wykonywanie innych czynno$ci niezbednych do codziennego zycia.

10. udziat w opracowywaniu propozycji do budzetu Gminy Ustka w zakresie zadan

realizowanych przez tut. Osrodek,

11. podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w zalecanych

formach doskonalenia zawodowego,

12. wykonywanie innych dziatan majacych na celu nalezyte wykonanie powierzonych

zadan w zakresie przedstawionych obowigzkéw i czynnosci.

Sprzataczka — Grazyna Wantusiak

Zakres obowigzkoéw 1 czynnosci:

1.

dbanie o nalezyty biezacy stan czysto$ci pomieszczen zajmowanych przez

pracownikow Osrodka, utrzymanie porzadku, wilasciwego stanu sanitarno —

higienicznego:

v' mycie podtdg, odkurzanie, opréznianie koszy na $mieci, $cieranie kurzy,
mycie okien, drzwi,

v mycie i czyszczenie urzadzen sanitarnych,

dbanie o czystos¢ korytarzy i damskiej toalety,

okresowe gruntowne sprzatanie pomieszczen zajmowanych przez pracownikéw

Osrodka,

utrzymanie we wilasciwym stanie powierzonego sprzetu tj. odkurzacza, wiadra

i szczotek do zamiatania.

racjonalne gospodarowanie powierzonymi $srodkami czystosci.

zabezpieczenie pomieszczen po zakonczeniu pracy pracownikow, m. in.

zamknigcie pomieszczen, sprawdzenie wytgczenia o§wietlenia, kranow w toalecie,

w czasie remontOw zabezpieczenie sprzetu i umeblowania, doktadne sprzatanie

1 mycie pomieszczen po remoncie,

dbanie o ogdélny wyglad zajmowanych pomieszczen Osrodka,

Asystent Rodziny — Malgorzata Szymenderska

Zakres obowigzkéw i1 czynnosci:

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z cztonkami rodziny
1 w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym:

1.

2.

v' w zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa
domowego,

w rozwigzywaniu problemow socjalnych i psychologicznych,

w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych,

w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy zarobkowej,

udzielanie wsparcia cztonkom rodziny,

AN NI NN

podejmowanie dzialan interwencyjnych i =zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa,



prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych rodzicow 1 dzieci,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing, dokonywanie okresowej oceny
sytuacji rodziny,

sporzadzenie na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej czlonkach, wspodtpraca

z instytucjami i osobami specjalizujagcymi si¢ w dziataniu na rzecz dziecka

1 rodziny,

realizowanie zadan zgodnie z ustawa o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,
wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb rodziny zwigzanych

z pracg asystenta rodziny.

Pomoc administracyjna — Marzena Pluciennik

Zakres obowigzkow i czynno$ci:

1.
2.

10.
11.
12.

13.

14.

czuwanie nad prawidtlowym i terminowym realizowaniem powierzanych spraw,
przyjmowanie wnioskOw o0s6b w sprawach $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, pomocy spolecznej, $wiadczen wychowawczych, stypendiéw
1 zasitkéw szkolnych,

zaznajamianie si¢ z przepisami prawa dotyczacymi realizacji stypendidw
1 zasitkéw szkolnych,

informowanie klientéw o zasadach przystugujacej pomocy w zakresie stypendiow
1 zasitkéw szklonych,

. przygotowywanie kompletu dokumentéw w sprawach o przyznanie stypendium

szkolnego,

wprowadzanie wnioskow o stypendium szkolne do systemu informatycznego,
wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o wyplate stypendium szkolnego,
kompletowanie niezbednych dokumentéw w prowadzonych spraw, terminowa
realizacja procedury przyznawania $wiadczen,

realizacja Programu Operacyjnego Pomoc Zywno$ciowa, sprawozdawczosé,
kompletowanie dokumentacji, organizacja dziatlan towarzyszacych, kontakt
z Bankiem Zywnosci i Stowarzyszeniem ,,Pomocy Bene — Vita”, realizacja wszelkich
innych zalecen zwigzanych z POPZ,

pomoc przy sporzadzaniu dokumentéw wytwarzanych w Osrodku,

prowadzenie postgpowania zgodnie z KPA,

Scista wspotpraca z pracownikami socjalnymi Osrodka oraz innymi pracownikami
Osrodka,

udzielanie petnych informacji na temat przystugujacych §wiadczen 1 dostgpnych form
pomocy, wskazowek w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktore
dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przyczyng
trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji
tych zadan,

wykonywanie innych dziatah majacych na celu nalezyte wykonanie powierzonych
zadan w zakresie przedstawionych obowigzkoéw i czynnosci.

Pomoc administracyjna — Jolanta Kamel

Zakres obowigzkow 1 czynno$ci:

1.

2.

przyjmowanie korespondencji, rejestracja pism przychodzacych i wychodzacych
z Osrodka,
obstluga korespondencji wychodzacej z Osrodka,



Nowe

przekazywanie kierownikowi Os$rodka lub osobie go zastepujacej wszystkich pism
odebranych z poczty oraz zgodnie z zapisem przekazywanie na poszczegdlne
stanowiska pracy,

faczenie rozmow telefonicznych z poszczegdlnymi pracownikami,

skanowanie, kserowanie dokumentow,

czuwanie nad prawidtlowym i terminowym realizowaniem powierzanych spraw,
realizacja Programu Operacyjnego Pomoc Zywnos$ciowa, wydawanie artykutow
spozywczych podopiecznym,

udzielanie petnych informacji na temat przyshugujacych §wiadczen i dostgpnych form
pomocy, wskazowek w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktore
dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac¢ problemy bedace przyczyna
trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji
tych zadan,

wykonywanie innych dziatan majacych na celu nalezyte wykonanie powierzonych
zadan w zakresie przedstawionych obowiazkow i czynnosci.



