Zarzgdzenie Nr GOPS.1.021.92025
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Darlowie

z dnia: 2 wrzesnia 2025r

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr GOPS.1.021.9.2022 Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Darlowie 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 Darfowie, wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:
1) § 6, pkt 1, ust. 7 otrzymuje brzmienie ,Inspektor administracyjno — biurowy”,
2) § 6, pkt1,ust. 8:,,Uchylono”,
3) § 25 otrzymuje brzmienie:
Do zadan Inspektora administracyjnego nalezy w szczegélnosci:
1) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen pienigznych lub
w naturze z zakresu pomocy spotecznej,
2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dodatkow mieszkaniowych
i dodatkéw energetycznych oraz decyzji przyznajacych skladki na ubezpieczenie
zdrowotne finansowane ze Srodkéw publicznych,
3) sporzadzanie list wyptat dotyczacych $wiadczen pomocy spoleczne;j,
4) sporzadzanie analiz wykonania planu finansowego na pomoc spoteczna,
5) opracowywanie sprawozdan z wykonania $rodkéw na pomoc spoteczng,
6) obstuga programéw komputerowych ,,Opieka”, ,,Dodatki mieszkaniowe” i CAS,
7) prowadzenie postepowan zgodnie z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych,
8) prowadzenie archiwum zakladowego,
9) prowadzenie i obstuga kasy, wplat i wyplat gotowkowych, sporzadzanie raportow
kasowych, realizowanie czekow bankowych,
10) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i pozostatych srodkow trwatych,
11) prowadzenie ewidencji ksiegowej rzeczowych sktadnikow majgtkowych,
12)naliczanie ekwiwalentu za odziez roboczg i ochronna,
13) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepisow bhp, p.poz. i regulaminu pracy;
14) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika O$rodka, a nieujgtych
w zakresie czynnosci.
4) w § 26 otrzymuje brzmienie:
Do zadan Inspektora ds. spolecznych nalezy w szczegolnosci:
1) sporzadzanie i kontrola realizacji umow i porozumien,
2) prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikow,
3) prowadzenie ewidencji krajowych 1 zagranicznych wyjazdow  stuzbowych
pracownikow Osrodka i wystawianie delegacji,
4) zarzadzanie caloksztaltem spraw dotyczacych szkolen zewnetrznych i wewngtrznych
oraz innych form rozwoju i podnoszenia kwalifikacji pracownika,
5) organizowanie i przeprowadzanie naboru pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami i normami prawnymi,
6) prowadzenie i obstuga kasy, wplat i wyplat gotowkowych, sporzadzanie raportow



7)

8)
9)

kasowych, realizowanie czekow bankowych,

obstuga systemu komputerowego ,,OPIEKA” poprzez wprowadzanie wywiadow
srodowiskowych, wnioskéw o pomoc, kontraktéw socjalnych,

obstuga programu ,,eKancelaria”,

przyjmowanie i wysylanie korespondencji,

10) prowadzenie korespondencji z instytucjami w zakresie pomocy spotecznej,
11) prowadzenie ewidencji wydawanych kart drogowych do samochodéw stuzbowych i ich

rozliczanie,

12) wydawanie zaswiadczen,
13) zaopatrywanie w materialy biurowe, druki, formularze, pieczatki, itp., zgodnie

z prawem o zamoOwieniach publicznych i inne materialy zlecone przez Kierownika
Osrodka,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem podopiecznych w Domach Pomocy

Spoteczne;,

15)obstuga Kart Duzej Rodziny w szczegdlnosci:

a) kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej przyznawania Kart
Duzej Rodziny,

b) dokladne i rzetelne wprowadzanie wnioskow do aplikacji Karty Duzej Rodziny,

¢) informowanie o wykonaniu kart oraz ich wydawanie klientom,

d) prowadzenie spraw doptat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
zbiorowe zaopatrzenie w wode, zbiorowe odprowadzanie $ciekéw w ramach
programu Karta Duzej Rodziny 3+ Gminy Darfowo,

16) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepisow bhp, p.poz. i regulaminu pracy;
17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka, a nieujetych

5)
6)

w zakresie czynnosci.
§ 28:,,Uchylono”,
§ 29 otrzymuje brzmienie:

Do zadan Inspektora administracyjno — biurowego nalezy w szczegolnosci:

1))
2)

3)
4)

5)

6)
7)

obstuga systemu komputerowego ,,OPIEKA” poprzez wprowadzanie wywiadow
srodowiskowych, wnioskéw o pomoc, kontraktéw socjalnych,

prowadzenie i rozliczanie prac spolecznie—uzytecznych na terenie Gminy Dartowo,
wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy,

obstuga programu ,,eKancelaria” oraz CAS,

obstuga Kart Seniora, w szczegdlnosci:

a) kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przyznawana Kart
Seniora,
b) dokladne i rzetelne wprowadzanie wnioskow do aplikacji Karty Duzej Rodziny,
¢) informowanie o wykonaniu kart oraz ich wydawanie klientom,
wspdlpraca z Klubami Seniora oraz zespotami spiewaczymi z terenu Gminy Dartowo,
w szczegolnosei:
a) obstuga administracyjno — biurowa,
b) prowadzenie dokumentacji ze spotkan, w tym list obecnosci, zdjec,
¢) organizacja spotkan, imprez okolicznosciowych, integracyjnych,
d) organizacja czasu wolnego we wspolpracy ze swietlicami wiejskimi,
obstuga programu prawnego LEX,
prowadzenie spraw zwigzanych z dozywianiem dzieci i mtodziezy:
a) wspotpraca z dyrektorami szkot,
b) wspdtpraca z pracownikami socjalnymi,



¢) przygotowywanie dokumentacji do rozliczenia wptat osob korzystajacych

z dozywiania,
d) wspolpraca z ksiggowoscia,
8) zapewnienie obstugi administracyjnej,
9) prowadzenie ewidencji korespondencji,

10) przyjmowanie interesantow zgtaszajacych sprawe, problem do zalatwienia,

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz odwotan od wydanych decyzji,

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

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka, a nie ujetych

w zakresie czynnosci.

§ 2.

W pozostatym zakresie zarzadzenie nie ulega zmianie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik Gmnitego
youy appleczne]



Zalacznik do Regulaminu

Ogranizacyjnego GOPS Darlowo

Zarzadzenie Kierownika GOPS Darlowo
Nr GOPS.1.021.9.2025
z dnia 2 wrzesnia 2025r.

KIEROWNIK

POSILKOW w BOBOLINIE

Szef kuchni 1 etat
Zaopatrzeniowiec 2 etaty
Kucharka 2 etaty
Pomoc kuchenna 1 etat
1 etat

Konserwator - Pomoc kuchenna

Pracownik
ZASTEPCA KIEROWNIKA 1 etat |4 ety
PLACOWKA WSPARCIA Asystent .
DZIENNEGO 1 etat ity 1 etat Opiekun | 1 etat
Wychowawca 1 etat Tnspekior maa_:_mﬁ&n&:o 1 1etat
biurowy
| GLOWNY KSIEGOWY 1 etat _
EONKRER ooy 7 etatow Ksiggowa 1 etat a QMHM”MMME/\ 1 etat HMM%MMHNMUMM 1 etat Robotnik 1 etat




