ZARZADZENIE Nr 34/2017
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA

POMOCY SPOLECZNEJ w SOMONINIE
z dnia 29 grudnia 2017 roku

W sprawie zmian do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Somoninie

Napodstawie § 8 wust. 5 Uchwaly Nr XV/128/12 Rady Gminy Somonino
z dnia6 czerwca 2012 roku w sprawie statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Somoninie Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Somoninie zarzadza, co
nastgpuje:

§.l
Zmienia si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej
w Somoninie w ten sposdb ze:
1. Wprowadza si¢ elektroniczna kancelarie podawczg.

2. W rozdziale III § 7 pkt. 2 w dziat administracyjny dodaje si¢ stanowisko zastgpca
kierownika — 1 etat
W rozdziale IV § 10 dodaje sie zakres dziatan i obowigzkoéw zastepcy Kierownika
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
1) planowanie pracy wlasnej i podlegtych pracownikéw oraz usprawnianie jej
organizacji;
2) planowanie pracy, przydzielanie zadan, state doskonalenie, monitoring, nadzér i
kontrola nad pracg podlegtych pracownikow;
3) nadzér i kontrola terminowego i nalezytego wykonania zadan przez podleglych
pracownikow;
4) nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentow;
5) referowanie kierownikowi o sprawach, ktére powinny byé podane do jego
wiadomo$ci, przektadane do akceptacji spraw wymagajacych aprobaty przetozonego;
6) nadzér nad prawidlowym i terminowym sporzadzaniem obowigzujgcej
sprawozdawczosci;
7) wykonywanie kontroli pracy pracownikow:
8) sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;
9) sporzadzanie wnioskéw o zaangazowanie;
10) wspotpraca z informatykiem oérodka;
11) wspotpracy przy opracowywaniu i realizacji planow o$rodka;
12) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych funkcjonowania i
realizacji zadan o$rodka;
13) rejestracja i rozdysponowanie pomigdzy wiasciwych pracownikéw os$rodka pism
przychodzacych;
14) §ledzenie na biezaco zmieniajacych sie przepisow dotyczacych pomocy spoteczne;;
15) angazowanie si¢ w pozyskiwanie $rodkéw zewngtrznych;
16) wykonywanie obowiazkéw kierownika podczas iego nieobecnogcei-



17) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny
pracy przez podlegtych pracownikow;

18) przeprowadzanie kontroli wewngtrze w zakresie wykonywania zadah przez
pracownikow;

19) podejmowanie dziatan podnoszacych jako$¢ §wiadczonych ustug;

20) inne zadania zlecone przez kierownika.

8l
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia
1 stycznia 2018 r.




