ZARZADZENIE NR 31/2018
KIEROWNIKA MIEJSKO — GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W ZLOCIENCU
z dnia 31 grudnia 2018r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie regulaminu organizacyjnego Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Zlociencu

Na podstawie §14 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Zlociencu stanowigcego zalgcznik do uchwaty Nr LII/450/2018 RADY MIEJSKIEJ W
ZEOCIENCU z dnia 27 wrze$nia 2018 r. w sprawie statutu Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ztociencu (Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego z 2018 r. poz. 5109;
poz. 5110), zarzadza sie, co nastepuje:

§1. W Regulaminie organizacyjnym Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zlociencu stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia Nr 14/2018 Kierownika Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ztociencu z dnia 25 lipca 2018r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ziociencu
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) wi7:
a) pkt 2 lit. b otrzymuje brzmienie:”’pracownicy socjalni — 10 etatow” ;
b) pkt 3 lit. b otrzymuje brzmienie: ,,pracownicy d/s §wiadczen rodzinnych - 3 etaty”;
c) pkt 5 lit. b otrzymuje brzmienie: ,,ksiggowy — 3 etaty,”;
d) pkt 6 po lit. b dodaje sig lit. b'o nastepujacym brzmieniu: ,b") sekretarka — 1 etat,”;
2) w §15 ust. 1 po pkt 9 dodaje si¢ pkt 10 w brzmieniu: ,,Rejon nr 10: Chlebowo,
Cieminko, Gronowo, Drzefisko, Srédlesie, Nowe Worowo, Kania Gorka, Plocie,
Siecino, Dobrostaw ,Smotdziecino, Szczycienko, Smidzie;cino, Grabinek 1
Bolegorzyn.”;
3) zalacznik - schemat graficzny przedstawiajacy struktur¢ organizacyjng osrodka
otrzymuje brzmienie, jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia,
4) §25 otrzymuje brzmienie: ,,Do zadan starszego administratora w sekcji
organizacyjno-administracyjnej nalezy:
1) zapewnienie wtasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Osrodka,
2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow , w tym; prowadzenie akt osobowych,
ewidencjonowanie czasu pracy, urlopow i1 zwolnien lekarskich oraz usprawiedliwionej
nieobecnosci,
3) kontrola dyscypliny pracy
4) udzielanie pomocy w zakresie sporzadzania zakresow czynnosci,
5) zapewnienie warunkow do prowadzenia kontroli zewnetrznych, w tym prowadzenie
Ksiazki kontroli oraz gromadzenie dokumentacji dot. kontroli,
6) prowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy w Osrodku.
7) prowadzenie ewidencji aktow prawnych Rady Miejskiej w Ztociencu, Burmistrza i
kierownika oraz przekazywanie kopii do realizacji pracownikow wg wlasciwosci;
8) zapewnienie dozoru i organizacja pracy osob sprzatajacych w Osrodku;
9) zamawianie 1 ewidencjonowanie pieczeci stuzbowych pracownikow 1 urzedowych
osrodka;
10) nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan 1 zatatwianiem spraw
przez podlegtych pracownikéw;
11) sporzadzanie sprawozdan kadrowych, statystycznych i innych;
12) terminowe przygotowywanie skierowan pracownikéw na badania lekarskie.



13) archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w dziale.

§2.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

5) po §26 dodaje si¢ §26' o nastepujacym brzmieniu: ,,Do zadan sekretarki nalezy:
zapewnienie obstugi kancelaryjno — biurowe;;

prowadzenie sekretariatu ogolnie w tym:

a) ewidencjonowanie przesytek;

b) wysyltanie korespondenc;ji;

obstuga komputera 1 urzadzen biurowych;

prowadzenie rejestru zarzadzen Kierownika

zaopatrzenie w materiaty biurowe zgodnie z ustawg o Zamowieniach Publicznych,;
prenumerata czasopism

przeprowadzenie kontroli zarzadcze;j;

prowadzenie skladnicy akt

obstuga ePUE

Zarzadzenie wchodzi w zycie w zakresie okreslonym w §1:

1)
2)
3)

pkt 1 lit. a - ¢ — z dniem podjecia;
pkt 2 — z dniem 1 stycznia 2019 .
pkt.1 lit. d, pkt. 3 - 5 z dniem 1 lutego 2019 1.
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