Zarzadzenie Nr GOPS.1.021.8.2025
Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Darlowie

z dnia: 14 lipca 2025r.

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr GOPS.1.021.9.2022 Kierownika Gminnego Os$rodka
Pomocy Spolecznej w Dartowie z dnia 27 kwietnia 2022 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie

§1.
W zarzadzeniu Nr GOPS.1.021.9 2022 r. Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Dartowie z dnia 27 kwietnia 2022 r w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie, wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1)  §27 uchylony.
2) w§ 29:
Do zadan Inspektora administracyjno — biurowego nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga systemu komputerowego ,,OPIEKA” poprzez wprowadzanie wywiaddw
srodowiskowych, wnioskéw o pomoc, kontraktow socjalnych,
2) prowadzenie i rozliczanie prac spotecznie — uzytecznych na terenie Gminy Dartowo,
wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.
3) obstuga Kart Seniora, w szczegdlnosci:
a) kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przyznawana Kart
Seniora,
b) dokfadne i rzetelne wprowadzanie wnioskéw do aplikacji Karty Duzej Rodziny,
c¢) informowanie o wykonaniu kart oraz ich wydawanie klientom,
4) wspoltpraca z Klubami Seniora oraz zespolami spiewaczymi z terenu Gminy Dartowo,
w szczeg6lnosci:
a) obstuga administracyjno — biurowa,
b) prowadzenie dokumentacji ze spotkan, w tym list obecnosci, zdjeé,
¢) organizacja spotkan, imprez okolicznosciowych, integracyjnych,
d) organizacja czasu wolnego we wspolpracy ze $wietlicami wiejskimi,
5) obstuga programu prawnego LEX,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z dozywianiem dzieci i mlodziezy:
a) wspolpraca z dyrektorami szkot,
b) wspoélpraca z pracownikami socjalnymi,
c) przygotowywanie dokumentacji do rozliczenia wplat osob korzystajacych
z dozywiania,
d) wspdtpraca z ksiegowosciag,
7) zapewnienie obstugi administracyjne;j,
8) prowadzenie ewidencji korespondencji,
9) przyjmowanie interesantow zgltaszajacych sprawe, problem do zalatwienia,
10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz odwotan od wydanych decyzji,
11) przyjmowanie i wysytanie korespondencji,
12) prowadzenie korespondencji z instytucjami w zakresie pomocy spoteczne;j,
13) prowadzenie ewidencji wydawanych kart drogowych do samochodéw stuzbowych i ich
rozliczanie,
14) wydawanie zaswiadczen,



15) zaopatrywanie w materialy biurowe, druki, formularze, pieczatki, itp., zgodnie
z prawem o zamoéwieniach publicznych i inne materiaty zlecone przez Kierownika
Osrodka,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem podopiecznych w Domach Pomocy
Spoteczne;,

17) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepiséw bhp, p.poz. i regulaminu pracy,

18) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka, a nie ujetych
w zakresie czynnosci.

§ 2.

W pozostalym zakresie zarzgdzenie nie ulega zmianie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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