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1. Kierownik dziatu zapewnia warunki prawidtowego funkcjonowania Osrodka w zakresie organizacyjnym, w
szczegdlnosci poprzez:

- nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Miejskiej dotyczacych dziatalnosci Osrodka wraz z ich
rejestrem;

- nadzér nad przygotowaniem projektéw zarzgdzeh wewnetrznych Dyrektora wraz z ich rejestrem;

- przygotowywanie sprawozdan dotyczacych dziatalnosci Osrodka zgodnie z zapotrzebowaniem;

- opracowaniem i aktualizacjg Regulaminu organizacyjnego MOPS;

- analize, opracowywanie i doskonalenie projektéw aktéw wewnetrznych Osrodka w uzgodnieniu z Dyrektorem i
kierownikami komérek organizacyjnych MOPS;

. przygotowywanie projektéw upowaznien i petnomocnictw dla Dyrektora oraz pracownikéw OSrodka wraz z ich
rejestrem,

- prowadzenie rejestréw zarzadzen Prezydenta oraz uchwat Rady Miejskiej dotyczacych funkcjonowania MOPS;

- koordynowaniem prac nad projektami instrukcji, regulaminéw we wspétpracy z merytorycznie odpowiedzianymi
komoérkami organizacyjnymi przy wspétpracy Radcy prawnego;

- koordynowanie spraw dotyczgcych skarg i wnioskéw wptywajgcych do Osrodka,

- koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej,

- nadzér nad prawidtowosciag stosowania instrukcji kancelaryjnej,

- koordynowanie praca sekretariatu i BOI.

1. Ze struktury organizacyjnej Dziatu Organizacyjnego wydziela sie:
Biuro Obstugi Interesanta (BOI), podporzadkowane Kierownikowi Dziatu zajmujace sie:

- obstugg interesantéw,

- obstuga centrali telefonicznej i tgczeniem rozméw w budynku Osrodka,

- prowadzeniem ewidencji przyjmowanych spraw od pracownikdw socjalnych, z podziatem na rejony,
odnotowywaniem udzielonej pomocy klientom oraz udzielaniem informacji osobom, ktérych przyznana pomoc
dotyczy,

- przygotowywaniem i sporzagdzaniem wszelkich zaswiadczen o pobieraniu lub niepobieraniu Swiadczen z Osrodka dla
wnioskodawcéw indywidualnych i instytucji zwracajgcych sie o takg informacje,

- dbatoécia 0 zapewnienie zabezpieczenia drukéw niezbednych do pracy Dziatu Pomocy Srodowiskowej,

- przygotowywaniem zapotrzebowania na zwrotne potwierdzenia odbioru dla potrzeb Osrodka,

. przepisywaniem notatek stuzbowych, pism zleconych przez specjalistéw Dziatu Pomocy Srodowiskowe;j,

- sporzadzaniem wezwan do klientdw o koniecznosci zgtoszenia sie do pracownika socjalnego, zgodnie ze zleceniem
specjalistéw Dziatu Pomocy Srodowiskowej,

- prowadzeniem rejestréw i dokumentacji zwigzanej z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych
(przekazywanie wnioskéw na posiedzenie komisji, udzielanie informacji o osobach niekorzystajacych z pomocy
spotecznej i braku mozliwosci ich zawiadomienia o terminie posiedzen),

- przygotowywaniem informacji do comiesiecznego sprawozdania z ilosci przeprowadzonych wywiaddw, notatek,
protokotéw na potrzeby Dziatu Pomocy Srodowiskowe;j,

- prowadzeniem dokumentacji dotyczgcej umieszczania 0séb w zaktadach opiekunczo leczniczych,

- prowadzeniem spraw zwigzanych z rozliczaniem Centrum Integracji Spotecznej (sporzadzaniem skierowan
uczestnikéw, sporzadzaniem umdw i rezygnacji, prowadzeniem indywidualnych teczek kazdego uczestnika CIS,)
sporzadzaniem miesiecznych wykazéw oséb do ubezpieczenia zdrowotnego wraz z cztonkami ich rodzin,
sporzgdzaniem pism do UM o przekazanie kolejnej transzy,

. sporzadzanie korespondencji Dziatu Pomocy Srodowiskowej oraz wysytki poczty ze wszystkich dziatéw Osrodka oraz
dostarczenie jej do budynku Poczty Polskiej,
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- rejestracjg w systemie elektronicznym poczty i rozdzielaniem wszystkich zwrotnych potwierdzen odbioru dla
poszczegblnych dziatéw

Sekretariat, podporzadkowany Kierownikowi Dziatu, do zadanh ktérego nalezy:

- dbatos$¢ o prawidtowy i sprawny obieg dokumentéw oraz wtasciwg selekcje informacji i przekazu spraw,

- dbatos¢ o sekretariat i gabinet Dyrektora, zapewnienie wszelkich potrzeb zwigzanych z prowadzonymi spotkaniami
stuzbowymi, zebraniami z pracownikami itp.

- ustalanie terminowosci spotkan Dyrektora, przyjec¢ klientéw,

- kierowanie klientéw/os6b zainteresowanych i przedstawicieli srodowiska lokalnego do rzeczowo i miejscowo
witasciwych komdrek organizacyjnych MOPS;

- prowadzenie rejestru porad prawnych dla klientéw Osrodka wraz z ustalaniem termindw,

. prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajgcych do Osrodka,

- prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej,

- prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych w Osrodku,

. prowadzenie tablicy ogtoszen.
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