Zarzgdzenie nr 2/2018
z dnia 08 stycznia 2018 r
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ksigzkach

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ksigzkach

Na podstawie § 5 oraz § 6 ust.4 pkt.1i 3 Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Ksigzkach przyjetego uchwata nr LI/208/10 Rady Gminy w Ksigzkach z dnia 31 sierpnia 2010
r, zmieniong uchwatg nr XXX/144/13 Rady Gminy w Ksigzkach z dnia 26lutego 2013,
uchwatg nr IX/47/15 Rady Gminy w Ksigzkach z dnia 16 paZdziernika 2015 r, oraz uchwata
Nr XVI11/100/16 Rady Gminy w Ksigzkach z dnia 27 kwietnia 2016 r, uchwatg nr XXXV/235/17
Rady Gminy w Ksigzkach z dnia 27 listopada 2017 r, zarzadzam jak nizej:

§ 1 W zataczniku do Zarzadzenia nr 7/2016 z dnia 11 lipca 2016 roku Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ksigzkach w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ksigzkach wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1) w § 4 ust 1 dodaje sie , pkt 10 stanowisko do spraw realizacji dodatkéw
mieszkaniowych, dodatkow energetycznych, oraz Swiadczenia pomocy materialnej
o charakterze socjalnym”

2) w § 7 dodaje sie ust 10 stanowisko do spraw realizacji dodatkéw mieszkaniowych,
dodatkdw energetycznych, oraz $wiadczenia pomocy materialnej o charakterze
socjalnym — do zadan nalezy:

1. Przyjmowanie wnioskow wraz z wymagang dokumentacja o dodatki mieszkaniowe,
energetyczne, stypendia szkolne;

2. Przygotowywanie i sporzadzanie decyzji w sprawach dodatkéw mieszkaniowych,
energetycznych, stypendiow szkolnych;

3. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznaniem $wiadczern jw. zgodnie z
jednolitym wykazem akt;

4. Wprowadzanie danych dotyczgcych swiadczer do bazy komputerowej’

5. Prowadzenie korespondencji w zakresie dodatkdw mieszkaniowych, energetycznych,
stypendiéw szkolnych oraz skarg i wnioskow, a w szczegdlnosci: przyjmowanie i
rejestrowanie wnoszonych pism, zazalen, wyjasnien, odwotan.

6. Prowadzenie rejestru decyzji przyznajacych dodatki energetyczne, mieszkaniowe,
stypendia szkolne’

7. Przygotowywanie list wyptat dodatkéow mieszkaniowych, energetycznych oraz
stypendiow szkolnych;

8. Obstuga programéw komputerowych w zakresie powierzonych obowiagzkdw;

9. Sporzadzanie bilanséw potrzeb i sprawozdawczosci;

10. Udzielanie niezbednych informacji wnioskodawcom, pomoc w wypetnianiu wnioskéw;

11. Prowadzenie dziennika korespondencji;



12. Dostarczanie korespondencji GOPS do poczty;
13. Przygotowywanie zamowien artykutéw biurowych;
14. Biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczgacymi czynnos$ci na zajmowanym stanowisku pracy;
15. Wspétpraca z innymi pracownikami GOPS oraz innymi instytucjami;
16. Zastepowanie innych pracownikéw w razie ich nieobecnosci;
17. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika GOPS.
§ 2 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 02.01.2018r.




