ZARZADZENIE NR 0G.0050.43.2012
Burmistrza Karlina
z dnia 7 maja 2012 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Karlinie.

Na podstawie § 11 uchwaty Nr XVII/148/95 Rady Miejskiej w Karlinie z dnia 28 grudnia
1995r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Miejsko — Gminnego Oérodka Pomocy
Spolecznej w Karlinie, z pézniejszymi zmianami, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam nastgpujace zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Karlinie, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia Nr 84/09
Burmistrza Karlina z dnia 5 listopada 2009r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejsko — Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Karlinie:

1) w § 7 punkt 9 otrzymuje brzmienie:

»9) Stanowisko ds. Swiadczen z pomocy spolecznej oraz administrator sieci
komputerowej”,

2)w§8
a) punkt 9 otrzymuje brzmienie:

..9. Stanowisko ds. $wiadczen z funduszu alimentacyjnego — 1 etat ,FA™
Do zakresu zadan pracownika na stanowisku ds. $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowania wobec dhuznikéw alimentacyjnych, wspélpraca
w sprawach $wiadezen z funduszu alimentacyjnego w kontekscie przepisow
o koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego w Unii Europejskie;.

2) przyjmowanie, przegladanie, sprawdzanie prawidlowosci, rejestrowanie,
rozpatrywanie wnioskow o swiadczenia rodzinne oraz $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego,

3) obsluga biezaca klientow, sporzadzanie pism zwigzanych ze zlozonymi przez
klientow wnioskami, wydawanie zaswiadczen na zadanie interesantow
1 instytucji,

4) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych zgodnie z przepisami
kodeksu postgpowania administracyjnego,

5) sporzadzanie wykazow 0s6b uzyskujacych swiadczenia, sporzadzanie wykazow
przyznanych Swiadczen oraz karty swiadczen,

6) sporzadzanie biezacych list oraz list wyréwnan wyplat swiadczen rodzinnych
oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

7) dostarczanie list wyplat swiadczen do banku, w ktérym nastepuje wyplata
przyznanych $wiadczen,



8) prowadzenie akt dtuznikow alimentacyjnych.

9) prowadzenie postepowania wobec dtuznikow alimentacyjnych,

10) wspolpraca z urzedem pracy w celu aktywizacji zawodowej dluznikéw
alimentacyjnych,

11) wspétpraca z komornikami z calego kraju w zwiazku z ustawg o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow,

12)biezace zapoznawanie si¢ z przepisami obowigzujacymi w zakresie
powierzonych obowigzkow.

W razie nieobecno$ci pracownika na stanowisku ds. Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego zast¢pstwo pelni pracownik zatrudniony na stanowisku ds.

$wiadczen rodzinnych.™

b) punkt 10 otrzymuje brzmienie:

,10. Stanowisko ds. $wiadczen z pomocy spotecznej oraz administrator sieci
komputerowej — | etat

Do zakresu zadan pracownika na stanowisku ds. §wiadczen z pomocy spolecznej oraz

administratora sieci komputerowej nalezy w szczegolnoscei:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9

biezace zapoznawanie si¢ ze zmianami przepisow obowiazujacych w zakresie danego
stanowiska pracy, w szczegdlnosci przepisow regulujacych zasady przyznawania
$wiadczen pomocy spotecznej zgodnie z ustawg z dnia 12 marca 2004r. o pomocy
spolecznej oraz aktami wykonawczymi do tej ustawy,

obstuga programu komputerowego ,,OPTEKA™,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg Swiadczen z pomocy spolecznej
wyplacanych przez Osrodek,

opracowywania danych statystycznych dotyczacych pomocy spolecznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg sieci komputerowej wewnetrznej oraz
zabezpieczen Osrodka,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem strong internetowa i poczta
elektroniczng Osrodka,

prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem prawidlowosci dzialania
i eksploatacji sprzetu komputerowego Osrodka

nadzér nad zachowaniem spdjnosci oprogramowania wdrazanego i eksploatowanego
w Osrodku,

wykonywanie biezacej obstugi urzadzen,

10) zabezpieczenie danych Osrodka,
11) prowadzenie podstawowych szkolen pracownikéw Os$rodka w zakresie informatyki.

W razie nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. swiadczen z pomocy spotecznej oraz
administratora sieci komputerowej zastepstwo w zakresie czynnosci ds. Swiadczen
z pomocy spotecznej pelni pracownik zatrudniony na stanowisku ds. $wiadczen z pomocy
spolecznej a w pozostalym zakresie zastgpstwo pelni wyznaczony przez Dyrektora
pracownik.”

3) Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku do

niniejszego zarzadzenia



§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Karlinie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu przez
wywieszenie na tablicy w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Karlinie.
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Zalgeznik do Zarzadzenia
Burmistrza Karlina Nr
0G.0050.432012 7 dnia 7 maja
20121

Struktura organizacyjna MGOPS w Karlinie

Dyrektor

Glowny ksiggowy
1 etat

Ftanowisko ds. finansowo-
ksiegowych
1 etat

Stanowisko ds. swiadczen

z pomocy spolecznej
1 etat

Pracownicy socjalni
5 etatow

Dodatki mieszkaniowe
1 etat

Swiadczenia rodzinne
2 etaty

Stanowisko ds. §wiadczen
z pomocy spolecznej oraz
administrator sieci

komputerowe;j
1 etat

Sprzataczka
Y4 etatu

Opiekunki
3 etaty




