OSOBY SPRAWUJACE FUNKCJE W OSRODKU POMOCY
SPOLECZNEJ W KOSCIANIE | ICH KOMPETENCIE.

Sylwia Grupinska - dyrektor OPS
tel. 65512 06 22 wew. 35

Do kompetencji dyrektora nalezy kierowanie realizacjg zadan Osrodka, w oparciu o

obowigzujgce przepisy prawa, w szczegdlnosci:

1.

2.
3.
4

v

8.
0.

Zapewnienie prawidtowej organizacji pracy,

Racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi,

Zarzadzanie powierzong czescig majatku panstwowego i gminnego,

Sktadanie w imieniu O$rodka o$wiadczen w zakresie praw i obowigzkédw majgtkowych
oraz ustanawiania petnomocnikéw w zakresie swojego dziatania,

Planowanie i wiasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-bytowej,
Ksztattowanie polityki ptacowej w oparciu o obowigzujgce przepisy,

Ksztattowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej jednostki
budzetowej,

Okreslanie zakresu obowigzkdéw i uprawnien kierownikdw komaérek organizacyjnych,
Zatwierdzanie zakresu obowigzkdéw i uprawnien pracownikéw,

10. Opracowanie planéw dziatalnosci i ich realizacja,

11. Wspdtpraca z organizacjami spotecznymi i zawodowymi.

Aleksandra Kostrzewska - z-ca dyrektora OPS
tel. 65512 06 22 wew. 35

Do kompetencji zastepcy dyrektora nalezy :

1.

Okreslenie zadan dla podlegtych komérek organizacyjnych i kontrolowanie ich
dziatalnosci,

Nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan w podlegtych
komdrkach organizacyjnych,

Prowadzenie instruktazu dla podlegtych pracownikéw,

Wspdtpraca przy opracowywaniu plandéw Osrodka i ich realizacji oraz przygotowywanie
okresowych sprawozdan z dziatalnosci podlegtych komadrek organizacyjnych,

Biezgce informowanie dyrektora Osrodka o stopniu realizacji przydzielonych zadan oraz o
potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem podlegtych komorek
organizacyjnych,

Zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy
przez podlegtych pracownikow,

Dokonywanie okresowych ocen pracownikdw,

Wykonywanie obowigzkéw dyrektora podczas jego nieobecnosci.



Matgorzata Niemiec - gtéwny ksiegowy

tel. 65512 06 22 wew. 23
Do kompetenc;ji gtownego ksiegowego nalezy:

1.

2.
3.
4

Nadzorowanie prac zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci Osrodka,

Opracowanie budzetu Osrodka oraz nadzorowanie i kontrolowanie jego realizacji,
Nadzorowanie prac w zakresie sprawozdawczosci budzetowe;j,

Petnienie funkcji kontrolnych w zakresie gospodarki finansowej w stosunku do komarek
organizacyjnych Osrodka,

Skfadanie kontrasygnaty na oswiadczeniu woli w imieniu Osrodka, powodujacym
powstanie zobowigzan finansowych,

Nadzor nad obstugg finansowo-kasowg Osrodka, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
Dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentdéw dotyczacych wykorzystania
budzetu Osrodka,

Realizacja zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych, dotyczgcych praw i obowigzkdow
gtéwnych ksiegowych w jednostkach budzetowych.

Pawet Grodaziski - kierownik Dziatu Organizacyjnego
tel. 65 512 06 22 wew. 34

Do kompetencji kierownika nalezy :

1.

W

O N o w

Kierowanie podlegtymi pracownikami i organizowanie pracy,

Planowanie pracy, przydzielanie zadan i state doskonalenie metod pracy,

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw i kierownikdéw komdrek organizacyjnych,
Kontrola i przestrzeganie dyscypliny pracy oraz wnioskowanie stosowania sankgji
stuzbowych wobec pracownikéw naruszajgcych dyscypline pracy,

Tworzenie systemu oceniania, awansowania oraz form wyrdznien pracownikdw,
Dokonywanie okresowych ocen pracownikdw,

Prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej,

Kontrola realizacji ustalen zawartych w Regulaminie Organizacyjnym innych aktédw prawa
wewnetrznego,

Koordynowanie spraw z zakresu przestrzegania przepisdw bezpieczeistwa i higieny

pracy,

10. Nadzér nad sposobem gospodarowania mieniem.

Magdalena Bedkowska - kierownik Dziatu Realizacji Swiadczen
tel. 65 512 06 22 wew. 37

Do kompetenc;ji kierownika nalezy :

1.

Kierowanie pracownikami zatrudnionymi w:
1) Sekcji Swiadczen Spotecznych,
2) Sekcji Pomocy Materialnej dla Ucznidw,



3) Sekcji Dodatkéow Mieszkaniowych i Energetycznych.

2. Organizowanie pracy, planowanie pracy, przydzielanie zadan i state doskonalenie metod
pracy,

3. Koordynowanie realizacji zadan oraz instruowanie pracownikdéw w zakresie zwigzanym z
wykonywaniem przydzielonych im zadan,

4. Zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy

przez podlegtych pracownikow,

Dokonywanie okresowych ocen pracownikdw,

Przekazywanie danych sprawozdawczych drogg elektroniczng,

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

O N o w;

Nadzor nad prawidtowoscig dokumentacji niezbednej do przyznania i wyptacania
Swiadczen.

Kinga Piesyk - kierownik Dziatu Zabezpieczenia Spotecznego
tel. 65512 1073

Do kompetenc;ji kierownika nalezy :

1. Kierowanie pracownikami zatrudnionymi w:
1) Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,

2) Sekcji Swiadczenia Wychowawczego.
2. Nadzdr nad prawidtowoscig dokumentacji niezbednej do przyznania Swiadczenia,

w

Sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z wyptatg Swiadczen ( listy wyptat) i
przekazywanie ich do Dziatu Ekonomiczno-Finansowego,

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

Przygotowanie zbioru danych, sporzgdzanie i przekazywanie sprawozdan okresowych,
Przekazywanie danych sprawozdawczych drogg elektroniczng,

Prowadzenie komputerowej ewidencji klientéw i archiwizacja dokumentéw,

© N o v s

Dokonywanie okresowych ocen pracownikdw.

Marek Nowacki - kierownik Dziatu Aktywnosci Lokalnej
tel. 655127571

Do kompetencji kierownika nalezy :
1. Kierowanie pracownikami zatrudnionymi w:
1) Swietlicy Socjoterapeutycznej,
2) Klubie Integracji Spoteczne;j,
3) Lokalnym Centrum Wolontariatu,
2. Organizowanie i planowanie i pracy,
3. Zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy



12.

13.

14.
15.

16.
17.

przez podlegtych pracownikow,
Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,
Kierowanie biezgca dziatalnoscia Dziatu,
Kierowanie pracg podlegtych pracownikow,

Organizowanie i nadzér merytoryczny nad pracg zespotu,
Prowadzenie réznorodnych form terapii zajeciowej (zajecia plastyczne, muzyczne itp.),
Organizowanie i prowadzenie grupowych zajec socjoterapeutycznych,

. Organizowanie i prowadzenie indywidualnych zaje¢ terapeutycznych,
. Organizowanie i prowadzenie zaje¢ tematycznych (np. sportowych, kulinarnych,

relaksacyjnych itp.),

Organizowanie zajeé terenowych rajdéw pieszych rowerowych oraz wyjazdéw
autokarowych z udziatem podopiecznych,

Organizacja i prowadzenie spotkan i imprez okolicznosciowych z udziatem podopiecznych
(np. Dzien Dziadka, Andrzejki, wigilia itp.),

Opracowanie i realizacja wakacyjnych programow dla podopiecznych,

Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow i uczestnikdow zasad i przepiséw bhp i p-
pozarowych.

Odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie i dbatosé o jego wiasciwe wykorzystanie.
Zapewnienie i utrzymanie wtasciwego poziomu swiadczonych ustug, w tym czuwanie nad:

1) przebiegiem zajec terapeutycznych,
2) wtasciwym zaspokajaniem potrzeb socjalnych, kulturalnych, religijnych i
bytowych.



