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§1

Struktura wewnetrzna i zakres dziatania Dziatu Pracy socjalnej zwana w dalszej czesci
»strukturg” okresla wewnetrzng organizacje zadania poszczegdlnych stanowisk
dziatu.

§2

Dziatf Pracy Socjalnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu zwany dalej
,dziatem”, realizuje swoje zadania na podstawie:

1.

2.

Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Radomiu wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 29/2010 z dnia 14 maja 2010 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Radomiu (tekst jednolity ogtoszony Zarzadzeniem Nr
16/2022 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu z dnia
24 lutego 2022 roku z pozn. zm.).

niniejszej wewnetrznej struktury organizacyjnej i zakresu dziatania.

§3

llekro¢ mowa o ,regulaminie organizacyjnym” nalezy przez to rozumie¢ regulamin
organizacyjny Osrodka, o ktérym mowa w § 2 pkt 1.

§4

Dziatem Pracy Socjalnej kieruje kierownik dziatu, zastepca kierownika dziatu, a
w razie ich nieobecnosci — pracownik dziatu upowazniony do zastepowania
kierownika.

Zakres zastepstwa, o ktorym mowa w ust. 1 obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje kierownika.

§5

Kierownik dziatu realizuje zadania okreslone w & 9 Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu.

Kierownik dziatu nadzoruje realizacje zadan, o ktérych mowa w § 15 ust. 1
i w § 21 regulaminu organizacyjnego oraz § 8 niniejszej struktury.
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§6

Dziat sktada sie z komorki metodycznej oraz dwunastu zespotow:

1
7
3.
4

10.

11.

12.

. KOMORKA METODYCZNA
. ZESPOt PRZECIWDZIAtANIA PRZEMOCY

ZESPOL UStUG SPOLECZNYCH

. ZESPOL PRACY SOCJALNEJ NR 1 obejmuje swym zasiegiem teren osiedla XV —

Lecie, Obozisko, cze$¢ osiedla Srodmiescie.

ZESPOL PRACY SOCJALNEJ NR 2 obejmuje swym zasiegiem teren osiedla
Srodmiescie.

ZESPOt PRACY SOCJALNEJ NR 3 obejmuje swym zasiegiem teren osiedli
Gotebiow |, czeéé¢ Srédmiescia, Nowa i Stara Wola Gotebiowska, osiedle Nad
Potokiem.

ZESPOL PRACY SOCJALNEJ NR 4 obejmuje swym zasiegiem teren osiedli Borki,
Woéniki, Potudnie, Zakowice, Potkandw, Halinéw, Pruszakdw.

ZESPOL PRACY SOCJALNEJ NR 5 obejmuje swym zasiegiem teren osiedli
Michatow, Osiedla Akademickie, Gotebiow ll, Firlej. Jozefow, czedé XV — Lecia.

ZESPOL PRACY SOCJALNEJ NR 6 obejmuje swym zasiegiem teren osiedli czes¢
Srédmiescia, czesc osiedla Planty.

ZESPOt PRACY SOCJALNEJ NR 7 obejmuje swym zasiegiem teren osiedli
Godow, Malczow, Mtodziandw, Predocinek, Ustronie.

ZESPOt PRACY SOCJALNEJ NR 8 obejmuje swym zasiegiem teren osiedli
Zamtynie, Kozia Gdra, cze$c Srédmiescia cze$c osiedla Kaptur i Planty.

ZESPOt PRACY SOCJALNEJ NR 9 obejmuje swym zasiegiem teren osiedli
Glinice, Janiszpol, Dzierzkéw, Dtugojow, Idalin, Sadkow, czes¢ Malczewa, czesc
Ustronia, cze$é Srodmiescia.

§7

Dziat sktada sie z jednoosobowych i wieloosobowych stanowisk pracy.
W sktad dziatu wchodzg kierownik dziatu oraz:
a. zastepca kierownika dziatu nadzorujacy jednoczesnie prace Zespotu
Ustug Spotecznych,
b. wieloosobowe stanowisko kierownika zespotu pracy socjalnej,
c. jednoosobowe stanowisko kierownika zespotu przeciwdziatania

przemocy,
d. wieloosobowe stanowisko ds. realizacji zadan pracownika socjalnego

w zespole pracy socjalnej,
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e. wieloosobowe stanowisko ds. doradztwa metodycznego,

f. wieloosobowe stanowisko ds. przemocy,

g. wieloosobowe stanowisko do realizacji dziatan w zakresie organizacji
ustug spotecznych: w tym min. integracji spotecznej, dziatan
srodowiskowych, przygotowywania IPl dla uchodzcow, kierowania do
osrodkdow wsparcia, organizowania spofecznosci lokalnej, integracji
0sb6b niepetnosprawnych,

h. wieloosobowe stanowisko asystenta rodziny,

i. wieloosobowe stanowisko psychologa,

j. jednoosobowe stanowisko ds. spraw sprawozdawczosci i informacji
publicznej, koordynacji zadan z zakresu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami oraz ochrony informacji niejawnych,

k. wieloosobowe stanowisko pracownika wykonujgcego zadania
administracyjne w zespotach pracy socjalnej, zespole przeciwdziatania
przemocy, w komoérce metodycznej.

Stanowiska pracy dziatu oraz ich usytuowanie w strukturze wewnetrznej
przedstawia schemat graficzny stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszej
struktury.

§8

Do zadan Komorki Metodycznej w szczegélnosci nalezy:

. Analiza zakonczonych postepowan administracyjnych dotyczgcych przyznania
pomocy w zwigzku ze ztozonym odwotaniem.

. Prowadzenie doradztwa metodycznego z zakresu pracy socjalne;j.

c. Udzielanie porad, konsultacji w zakresie pracy socjalnej oraz wspotpraca

z pracownikami socjalnymi w sprawach wymagajgcych specjalistycznych
projektow socjalnych.

. Organizacja kontroli problemowych w zakresie pracy socjalnej w dziale pracy
socjalnej w zaleznosci od potrzeb.

e. Prowadzenie i analiza spraw interwencyjnych.

Prowadzenie postepowan wyjasniajgcych i przygotowywanie informacji
w sprawie skarg na pracownikow dziatu.

. Prowadzenie spraw dotyczacych oséb z pobytem tolerowanym -
obcokrajowcéw - sprawozdania.

. Analiza wykorzystania budietu: przygotowanie planéow budzetowych,
zaangazowania srodkow.

Monitoring realizacji programu Centrum Aktywnosci Lokalnej.

Wykonywanie innych zadan merytorycznie wynikajgcych z zakresu pracy
socjalne;j.
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2. Do zadan Zespotu Przeciwdziatania Przemocy nalezy:

=

Przyjmowanie i obstuga klientéw, diagnozowanie sytuacji, analiza potrzeb
0sob i rodzin doswiadczajgcych przemocy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg organizacyjno-techniczng zespotu
interdyscyplinarnego ds. przemocy dziatajgcego na terenie miasta Radomia.
Opracowanie i monitoring gminnego programu przeciwdziatania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie.

Opracowanie i monitoring gminnego programu oddziatywan korekcyjno-
edukacyjnych dla oséb stosujgcych przemoc w rodzinie.

Opracowanie i monitoring gminnego programu oddziatywan psychologiczno-
terapeutycznych dla osob stosujgcych przemoc w rodzinie.

Opracowanie projektow dotyczacych przeciwdziatania przemocy w rodzinie.
Wspdtpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi realizujgcymi
zadania z zakresu przeciwdziatania przemocy i pomocy rodzinie.

Organizacja posiedzen grup diagnostyczno-pomocowych realizujgcych
procedure - ,Niebieska Karta”.

Prowadzenie i analiza dokumentacji dotyczgcej procedury , Niebieskiej Karty”.
Monitorowanie dziatan prowadzonych w ramach procedury ,Niebieskiej
Karty”.

Udzielanie konsultacji w diagnozowaniu problemu przeciwdziatania przemocy
w rodzinie.

Poradnictwo i konsultacje indywidualne dla o0sob doswiadczajgcych,
stosujacych i swiadkéw przemocy.

Wykonywanie innych zadan merytorycznie wynikajgcych z  zakresu
przeciwdziatania przemocy.

Do zadan Zespotu Ustug Spotecznych:

Wdrazanie modelu Organizowania Spofecznosci Lokalnej, w tym w oparciu
o projekty i programy socjalne.

Opracowywanie i monitoring Strategii Rozwigzywania Problemoéw
Spotecznych.

Opracowywanie i monitoring Gminnego Programu Wspierania Rodziny.
Opracowywanie sprawozdan z dziatan z zakresu wspierania rodziny.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za
zyciem” w czesci dotyczacej pracy asystentow rodziny,

Opracowywanie corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka.
Przygotowywanie oceny zasobow pomocy spotecznej w oparciu o analize
sytuacji spoteczno — demograficznej.
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Prowadzenie spraw dotyczgcych uchodzcow — obcokrajowcodw - sprawozdania.
Przygotowywanie IPI dla uchodzcow.

Prowadzenie dziatan na rzecz osob niepetnosprawnych.

Prowadzenie Klubu Integracji Spotecznej.

. Prowadzenie indywidualnego poradnictwa psychologicznego dla osdb

i rodzin.
Realizacja zadan na rzecz innych osrodkéw pomocy spotfeczne;j.

0. Prowadzenie postepowan w zakresie przyznawania miejsca w dziennych

osrodkach wsparcia.

Obstuga strony internetowej MOPS.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej MOPS.

Opracowywanie programow w zakresie przeciwdziatania wykluczeniu
spotecznemu spotecznosci terytorialnych i kategorialnych w skali miasta.
Wspotpraca z instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi w zakresie zadan
realizowanych przez Osrodek oraz w zakresie integracji spotecznej i wymiany
doswiadczen.

Dbatosc o rozwoj zawodowy pracownikow, koordynacja szkolen, prowadzenie
szkolen merytorycznych.

Planowanie, analiza, sprawozdania z realizacji budzetu w ramach
indywidualnych programoéw, projektow, konkurséw, dotacji.

Udziat w przygotowywaniu projektow w celu pozyskiwania srodkow z poza
gminy, w tym z funduszy Unii Europejskiej.

Nadzorowanie i rozliczanie srodkow przyznanych na realizacje programow,
projektow, konkurséw, dotacji.

Do zadan Zespotow Pracy Socjalnej w szczegdolnosci nalezy :

Dokonywanie analiz ocen zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na swiadczenia
pomocy spotecznej w poszczegdlnych zespotach pracy socjalnej.
Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych, kompletowanie dokumentow
oraz podejmowanie innych niezbednych czynnosci dotyczgcych przyznania
Swiadczen.

Przekazywanie kompletu dokumentéw dotyczacych pomocy finansowej lub
rzeczowej do Dziatu Realizacji Pomocy wraz z projektem decyzji oraz
akceptacja kierownika zespotu.

Przeprowadzanie wywiaddéw w celu ustalenia zobowigzania do $wiadczenia
pomocy na rzecz cztonkdw rodziny korzystajgcych z pomocy spoteczne,;.
Prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania o0séb i rodzin wymagajacych
pomocy w osiggnieciu petnej aktywnosci spotecznej.

Wspotpraca z pracownikami Komorki Metodycznej w zakresie realizowanych
zadan.
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Prowadzenie dziatan 3$rodowiskowych wynikajgcych z prac Zespofow

Wspierania Aktywnosci Lokalnej i Profilaktyki Srodowiskowej.

h. Wspotpraca z pracownikami Zespotem Ustug Spotecznych.

i. Budowanie na rzecz klienta sieci wsparcia.

j. Prowadzenie poradnictwa i udzielanie niezbednej informacji w zakresie praw i
uprawnien.

k. Udziat w realizacji projektéw w tym wspotfinansowanych ze srodkow
europejskich.

|. Przeprowadzanie wszelkiego rodzaju zestawien i analiz dotyczgcych klientéw
MOPS.

m. Prowadzenie recepcji: przyjmowanie i obstuga klientéw pomocy oraz
ewidencjonowanie zgtoszen zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

. Do zadan kierownikéw zespotow w szczegdlnosci nalezy:

a. Nadzor nad prawidtowa realizacjg zadan merytorycznych wynikajgcych z
regulaminu organizacyjnego MOPS zgodnie z § 15 pkt 1 oraz § 8 struktury
wewnetrznej i zakresem dziatania Dziatu Pracy Socjalnej.

b. Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym spraw
wptywajacych od pracownikow, akceptacja planu pomocy.

c. Nadzor nad przestrzeganiem sposobow i termindw zatatwiania spraw
okreslonych w przepisach prawnych i zarzgdzeniach Dyrektora Osrodka.

d. Stata analiza czasu pracy pracownikow, efektywnosci wykorzystania czasu
pracy przez pracownikéw, w tym zwtaszcza obcigzenia pracg, itp.,

e. Nadzér nad biezgcym planowaniem pracy oraz wywigzaniem sie z przyjetych
zobowigzan.

f. Prowadzenie stosownej dokumentacji (zgodnej z przyjetymi zatozeniami)
dotyczacej realizacji programu Centrum Aktywnosci Lokalne;j.

g. Budowanie lokalnego partnerstwa na rzecz rozwigzywania lokalnych
problemow.

h. Nadzor nad dokumentacjg prowadzong przez pracownikow dotyczaca
realizacji programu Centrum Aktywnosci Lokalnej.

i. Monitorowanie oraz ewaluacja wdrazanych projektéw i programow
socjalnych.

j. Miesieczne sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych ilosci zatatwianych spraw,
w tym dziennego obcigzenia iloscig spraw poszczegolnych pracownikow.

k. Prowadzenie analizy budzetu i wydatkowanych srodkéw oraz nadzér nad
prawidtowg realizacjg budzetu przez podlegtych pracownikow.

|. Udziat w opracowaniu programow i strategii dotyczgcych przeciwdziatania
przemocy w rodzinie.

m. Wspdtpraca z instytucjami dziatajgcymi w zakresie przeciwdziatania przemocy
w rodzinie.
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Prowadzenie przez kierownikow kontroli zarzadczej zgodnej z przyjetymi
zasadami.

. Dokonywanie przez kierownikow okresowych ocen przydatnosci zawodowej

podlegtych pracownikéw.

Do zadan zastepcy kierownika dziatu w szczegdlnosci nalezy:

Nadzér nad prawidtowg realizacja zadan merytorycznych Dziatu Pracy
Socjalnej wynikajacych z regulaminu organizacyjnego MOPS zgodnie z § 15 pkt
1 oraz § 8 struktury wewnetrznej i zakresem dziatania Dziatu Pracy Socjalnej.
Opracowywanie Strategii Rozwigzywania Problemoéw Spotecznych.
Opracowywanie corocznego monitoringu Strategii Rozwigzywania Problemow
Spotecznych.

Przygotowywanie oceny zasobow pomocy spotecznej w oparciu o analize
sytuacji spoteczno — demograficzne;j.

Nadzor merytoryczny i formalny nad pracg Zespotu Ustug Spotecznych.
Przekazywanie informacji, polecen, dyspozycji.

Dbatos¢ o rozwdj zawodowy pracownikéw koordynacja szkolen prowadzonych
przez Zespot Ustug Spotecznych.

Koordynacja i nadzor nad wdrozeniem i realizacja zadan zwigzanych
z integracjg spotfeczng, a zwtaszcza organizowaniem spotecznosci lokalnej.
Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie
opracowywania materiatow, informacji i opinii.

Udzielanie pomocy pracownikom w opracowywaniu procedur i wytycznych
w realizacji zadan statych.

Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikdw,
w szczegolnosci nowo przyjetych.

Wspolne dokonywanie z kierownikiem dziatu okresowych ocen przydatnosci
zawodowe;j kierownikow zespotéw.

Powierzanie w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom
wykonywania zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci.
Wyznaczanie zastgpstwa, w przypadku urlopu wypoczynkowego lub innej
nieobecnosci.

Przejecie zadan kierownika dziatu podczas jego nieobecnosci w pracy.

Dbatosc o przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikow.

Do zadan pracownikow realizujacych zadania w zakresie doradztwa
metodycznego w szczegdlnosci nalezy:

Udzielanie konsultacji w diagnozowaniu $rodowiska, pomoc w okreéleniu
problemow klienta oraz postawieniu diagnozy.
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Ukierunkowanie pracy socjalnej w indywidualnych przypadkach, w sytuacjach
szczegolnych wspdlne rozeznanie srodowiska z pracownikiem socjalnym.
Konsultacje indywidualne dla pracownikdw socjalnych.

Doradztwo metodyczne dla pracownikéw socjalnych w zakresie prowadzone;
pracy socjalnej, konsultacje,

W zaleznosci od potrzeb prowadzenie na zlecenie kontroli w zespotach pracy
socjalne;.

Prowadzenie i analiza dokumentow dotyczgcych sktadanych odwotan.
Udzielanie informacji, wskazéwek, pomocy w zakresie rozwigzywania
problemow poprzez wskazywanie instytucji i organizacji powotanych do
Swiadczenia pomocy.

Udziat w przygotowywaniu i prowadzeniu szkolen.

Udziat w opracowywaniu materiatow edukacyjnych i informacyjnych.

Udziat w analizie dotyczacej sprawozdan statystyczno opisowych, badan
socjologicznych w zakresie wystepowania problemow spotecznych.
Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi ustaleniami.

Analiza skarg dotyczacych pracy pracownikow socjalnych i przygotowywanie
projektu odpowiedzi.

Rozpatrywanie spraw interwencyjnych wptywajgcych z Ministerstwa, Wydziatu
Polityki Spofecznej, Prezydenta Miasta, itp. i przygotowywanie projektu
odpowiedzi.

Monitorowanie dziatan realizowanych w ramach programu CAL.

Udziat w opracowywaniu programow dotyczgcych rozwigzywania problemoéw
spotecznych.

W  szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach na zlecenie dyrektora osrodka,
kierownika Dziatu Pracy Socjalnej lub jego zastepcy przeprowadzanie
wywiadow srodowiskowych do celow pomocy spoteczne;.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo osrodka, w tym
zadan zwigzanych z realizacjg projektow wspodtfinansowanych ze Srodkow
europejskich.

Do zadan pracownikow ds. przemocy w szczegolnosci nalezy:

. Uczestnictwo w pracach grup diagnostyczno-pomocowych.
. Monitorowanie dziatan prowadzonych w ramach procedury ,Niebieskiej

Karty” - prowadzenie i analiza dokumentacji.

. Udzielanie konsultacji w diagnozowaniu problemu przeciwdziatania przemocy

w rodzinie.

d. Rozpatrywanie spraw interwencyjnych dotyczgcych przemocy w rodzinie.
. Poradnictwo i konsultacje indywidualne dla os6b doswiadczajgcych,

stosujgcych i swiadkow przemocy.

. Zorganizowanie niezwtocznie dostepu do pomocy medycznej (m.in. poprzez

wezwanie pogotowia ratunkowego, poinformowanie o0 mozliwosciach
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uzyskania pomocy medycznej na terenie miasta oraz bezptatnego opisu

obrazen), jezeli wymaga tego stan zdrowia osoby, co do ktérej istnieje

podejrzenie, ze jest dotknieta przemocg w rodzinie.

. Podjecie czynnosci w celu zapewnienia osobie/rodzinie, co do ktorej istnieje
podejrzenie, ze jest dotknieta przemocga schronienia w catodobowej placowce
swiadczgcej pomoc, w tym w szczegdlnosci w specjalistycznym osrodku
wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie.

. Prowadzenie rozmow z osobami, wobec ktdrych istnieje podejrzenie, ie
stosujg przemoc w rodzinie, na temat konsekwencji stosowania przemocy w
rodzinie oraz informowanie tych oséb o mozliwosciach podjecia leczenia lub
terapii i udziale w programach oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych dla osob
stosujgcych przemoc w rodzinie.

i. Koordynowanie i monitorowanie dziatan pracownikow socjalnych w sprawach

interwencyjnych.

j. Udziat w przygotowywaniu i prowadzenie szkolen.

. Udziat w opracowywaniu materiatow edukacyjnych i informacyjnych.

. W szczegolnie uzasadnionych sytuacjach na zlecenie dyrektora osrodka,

kierownika Dziatu Pracy Socjalnej lub jego zastepcy przeprowadzanie

wywiadow srodowiskowych do celdw pomocy spotecznej.

Do zadan pracownikow realizujgcych zadania w zakresie ustug spotecznych
min. integracji spofecznej, dziatan na rzecz uchodicow, dziatan
Srodowiskowych, nadzorowania pracy asystentow, organizowania
spotecznosci lokalnej w szczegolnosci nalezy:
. Rozpoznanie zasobow ludzkich i instytucjonalnych z podlegajacego obszaru
oraz okreslenie jego potencjatu i przydatnosci w pracy na rzecz rozwigzywania
problemow i zaspakajania potrzeb osob, rodzin, grup i spotecznosci lokalnych.
. Badanie oraz analiza potrzeb i probleméw mieszkaricow jako wstep do pracy
na rzecz spotecznosci oraz badanie zmian, jakie zachodzg po podjeciu dziatan
na rzecz rozwoju spotecznosci lokalnych. Uczestniczenie w badaniach i analizie
potrzeb i problemow mieszkancow.
. Podejmowanie dziatan na rzecz mieszkaricow z podlegajgcego obszaru
w oparciu o wspotprace z lokalnymi zasobami instytucjonalnymi oraz samymi
mieszkaricami w odpowiedzi na faktyczne ich potrzeby i problemy.
. Budowanie lokalnego partnerstwa w skali podlegajacego obszaru
i miasta (koalicje na rzecz srodowiska, koalicje problemowe).
. Prowadzenie dziatan, majacych na celu wiaczenie mieszkaricow
z podlegajgcego obszaru w rozwigzywanie indywidualnych i lokalnych
problemow — mobilizowanie ludzi do dziatania, poprzez:
inicjowanie i wpieranie grup samopomocowych,
inicjowanie, wspieranie i prowadzenie dziatan obywatelskich,
promowanie i prowadzenie dziatann wolontarystycznych,
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organizowanie klubéw samopomocy,

organizowanie kampanii na rzecz poprawy jakosci zycia,

inicjowanie lokalnych wydarzen i akgji.

Przygotowywanie projektow i programow w zakresie rozwigzywania lokalnych
problemdéw danego obszaru i miasta, w tym z funduszy Unii Europejskiej.
Podejmowanie dziatan majacych na celu wigczanie grup wykluczonych lub
zagrozonych wykluczeniem z zycia spotecznego.

. Prowadzenie Klubu Integracji Spoteczne;.

Prowadzenie Klubu Wolontariusza ,, Przyjaciele”.

Podejmowanie dziatan na rzecz mieszkanicow miasta w oparciu
o wspodtprace z pracownikami socjalnymi z Zespotédw Pracy Socjalnej
i innych komodrek organizacyjnych MOPS oraz  miejskimi instytucjami
I organizacjami.

Konsultacja dziatan z kierownikami Zespotéw Pracy Socjalnej wtasciwych dla
podlegajgcego obszaru.

Przygotowywanie dokumentacji i informacji z zakresu dziatan srodowiskowych
niezbednych dla przygotowania wnioskow dla komérki zamowien publicznych.

. Prowadzenie rozliczen finansowych dotyczacych wydatkéow w ramach dziatan

srodowiskowych.
Nadzorowanie pracy asystentow rodziny.

0. Kompletowanie dokumentéw dotyczacych prowadzonych dziatan.

10.

Sporzgdzanie corocznych sprawozdan z realizacji Strategii Rozwigzywania
Problemow Spotecznych.

Przeprowadzanie wywiaddéw przyznajgcych miejsce w dziennych osrodkach
wsparcia.

Analiza i akceptacja wywiadéw przeprowadzonych w innych gminach a
przyznajacych zgodnie z porozumieniem miejsce w SDS-ach w Radomiu.
Przeprowadzanie wywiadéw na rzecz innych osrodkéw pomocy spotecznej, w
tym wywiadow alimentacyjnych.

Przeprowadzanie wywiadow na rzecz uchodzcow, przygotowywanie i realizacji
Indywidualnych Programow Integracji.

Planowanie, analiza, sprawozdania 1z realizacji budzetu w ramach
indywidualnych programow, projektow, konkursow, dotacji.

W szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach na zlecenie dyrektora osrodka,
kierownika Dziatu Pracy Socjalnej lub jego zastepcy przeprowadzanie
wywiaddéw srodowiskowych do celéw pomocy spoteczne;.

. Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo osrodka.

Do zadan asystentow rodziny w szczegoélnosci nalezy:

Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami
rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym. Plan pracy z rodzing
obejmuje zakres realizowanych dziatan majgcych na celu przezwyciezenie
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trudnych sytuacji zyciowych, a takze zawiera terminy ich realizacji i
przewidywane efekty.

Opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej
pieczy zastepczej planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem
pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej.

Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym
w zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa
domowego.

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw socjalnych,
psychologicznych, wychowawczych z dzieé¢mi.

Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin.

Motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej.

Motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majgcych na
celu ksztaftowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych.

Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych.

Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin.

Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow
i dzieci.

Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzina.

m. Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing.

. Sporzadzanie, na wniosek sgdu i Dziatu Pieczy Zastepczej opinii o rodzinie i jej
cztonkach.

. Wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzgdowej, wtasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami
specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

. Wspdtpraca z Zespotem Przeciwdziatania Przemocy w sprawach dotyczacych
przemocy.

Prowadzenie powyzszych dziatan w zakresie realizowanych projektow
wspoétfinansowanych ze sSrodkéw europejskich.

Realizacja zadan formalno - prawne wynikajgcych z ustawy o wsparciu kobiet
W cigzy i rodzin ,Za zyciem”, w tym:

Udzielanie osobom i rodzinom poradnictwa w zakresie przezwyciezania
trudnodci w pielegnacji i wychowaniu dziecka, mozliwosci uzyskania wsparcia
psychologicznego i pomocy prawnej, w szczegdlnosci w zakresie praw
rodzicielskich i uprawniert pracowniczych oraz w zakresie dostepu do
rehabilitacji spotecznej, zawodowej i Swiadczen opieki zdrowotne;j.
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12.

oo

Opracowanie wspolnie z osobami i rodzinami katalogu mozliwego do
uzyskania wsparcia.

Wystepowanie przez asystenta rodziny w imieniu 0séb i rodzin, na ich zgdanie
do jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek organizacyjnych
realizujgcych wspieranie rodziny, o ktérych mowa w ustawie o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej, innych jednostek sektora finansow
publicznych lub wykonujgcych zadania zlecone im przez jednostki sektora
finansow publicznych w celu umozliwienia im skorzystania ze wsparcia, na
podstawie pisemnego upowaznienia.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo osrodka.

. Do zadan psychologow w szczegdlnosci nalezy:

Diagnoza psychologiczna klientéw Osrodka.

Indywidualne poradnictwo psychologiczne dla oséb i rodzin.

Prowadzenie indywidualnych przypadkéw problemowych wymagajacych
oddziatywania specjalistycznego.

Wspotpraca i wudziat w grupach diagnostyczno-pomocowych Zespotu
Przeciwdziatania Przemocy.

Prowadzenie zaje¢ w ramach grup wsparcia, edukacyjnych, Klubu Integracji
Spotecznej, itp.

Wsparcie pracownikow Osrodka:

prowadzenie wewnetrznych szkolen psychologicznych dla pracownikow
Osrodka,

wsparcie psychologiczne dla zainteresowanych pracownikéow Osrodka.
Wsparcie dla asystentow rodziny w pracy z rodzinami.

Do zadan pracownika ds. spraw sprawozdawczosci i informacji publicznej,
koordynacji zadan z zakresu dostgepnosci osobom ze szczegdolnymi
potrzebami oraz ochrony informacji niejawnych w szczegdélnosci nalezy:
Sporzagdzanie corocznego sprawozdania z dziatalnosci Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej, monitoringu strategii rozwigzywania problemow
spotecznych, oceny zasobow spotecznych, sprawozdan z programow,
projektow, itp.

Redaktor naczelny Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka.

Obstfuga strony internetowej Osrodka.

Petnienie  funkcji rzecznika MOPS oraz dokumentowanie dziatan
realizowanych przez Osrodek na rzecz mieszkaricow miasta.

Petnienie funkcji Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych wg zasad
okreslonych we wtasciwych przepisach.

Koordynowanie zadan z zakresu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi

potrzebami, w tym:
13|Strona
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wsparcie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych
przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Radomiu,

przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,
monitorowanie dziatalnosci MOPS w zakresie zapewniania dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

opiniowanie projektow pod katem spetnienia wymogdéw bezpieczenstwa
i dostepnosci dla 0sob z niepetnosprawnoscia,

ocena zgodnosci przyjetych rozwigzan z obowigzujgcymi standardami
i wytycznymi,

wspotpraca z Powiatowg Spoteczng Radg ds. Oséb Niepetnosprawnych,
Radomskg Radg Seniorow,

publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej MOPS danych kontaktowych
koordynatora do spraw dostepnosci oraz tresci planu dziatania,
przygotowywanie sprawozdan dotyczacych zapewnienia dostepnosci osobom
ze szczegolnymi potrzebami w zakresie dziatalnosci MOPS.

Wykonywanie zadan dotyczacych spraw ochrony informacji niejawnych,
w tym:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie s$rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych s3
przetwarzane informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy
lata) kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw;

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika
jednostki organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
i nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkoleri w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w
jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osdb,
ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;
przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa w
art. 73 ust. 1, danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2, oséb uprawnionych do
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dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odmowiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt

13. Do zadan pracownikow wykonujgcych zadania administracyjne w komorce

Q

metodycznej w szczegdlnosci nalezy:

Prowadzenie wstepnych rozmow z osobami zgtaszajgcymi sie do kierownika
dziatu i udzielanie stosownych informacji w przypadkach nie wymagajgcych
interwencji kierownika dziatu.

Wspdlne ustalenia z pracownikami merytorycznymi mozliwosci i zasadnosci
przesuniecia wyptaty swiadczenia.

Udzielanie klientom niezbednych informacji w zakresie praw i uprawnien
lub przekazanie sprawy do witasciwego specjalisty.

Udziat w prowadzeniu analiz budzetu i wydatkowanych srodkow
w poszczegolnych zespotach, sygnalizowanie kierownikowi dziatu wszelkich
nieprawidtowosci w tym zakresie.

Zbieranie informacji z zespotdéw dotyczacych roinego rodzaju analiz
zlecanych przez kierownika dziatu, analiza zebranych informacji oraz
dokonanie wstepnego opracowania,

Dokonywanie analizy obcigzenia pracownikow socjalnych iloscig spraw,
zestawienia miesieczne, kwartalne, roczne.

Zbieranie informacji dotyczacych zlecanych dziatowi ankiet, statystyk,
sprawozdan, itp. wstepne ich opracowanie oraz przedtozenie kierownikowi
dziatu wstepnych wnioskow.

Przygotowywanie dokumentacji i informacji z zakresu dziatan
srodowiskowych niezbednych dla przygotowania wnioskow dla komorki
zamowien publicznych

Przygotowywanie analiz dotyczgcych obcokrajowcow.

Prowadzenie korespondencji dla potrzeb wtasnych dziatu lub na rzecz
kierownictwa Osrodka.

Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych kierujgcych do
os$rodkow wsparcia .

14.Do zadan pracownikéw ds. realizacji zadan pracownika socjalnego

w szczegOlnosci nalezy :

a. Przeprowadzanie wywiaddéw srodowiskowych, kompletowanie dokumentow

oraz podejmowanie innych niezbednych czynnosci dotyczacych przyznania
swiadczen:

- zasitkow pienieznych,
- pomocy rzeczowej,
- kierowania do osrodkéw wsparcia, domow dla bezdomnych,
- innych zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej,
15|Strona
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- na podstawie ustawy o Swiadczeniach rodzinnych
- zdrowotnych na podstawie art. 54 ustawy o sSwiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.
- wynikajgcych z innych ustaw.
Przygotowanie projektu decyzji i uzyskanie akceptacji kierownika zespotu.
Przekazanie kompletu dokumentow do Dziatu Realizacji Pomocy.
Przeprowadzanie wywiadow w celu ustalenia zobowigzania do swiadczenia
pomocy (dobrowolne alimenty) na rzecz cztonkow rodziny korzystajgcych
Z pomocy spotecznej.
Prowadzenie pracy socjalnej z uwzglednieniem podstawowych metod pracy
socjalnej:
- metody indywidualnego przypadku
- metody pracy grupowej poprzez inicjowanie grup wsparcia,
samopomocowych i edukacyjnych

Prowadzenie dziatan S$rodowiskowych poprzez inicjowanie lokalnych
wydarzen.

Tworzenie koalicji problemowych oraz koalicji na rzecz sSrodowiska poprzez
uczestnictwo w pracach Zespotow Wspierania Aktywnosci Lokalnej
i Profilaktyki Srodowiskowe;j.

Wspodtpraca z pracownikami Zespotu Ustug Spotecznych w zakresie
organizowania $rodowiska lokalnego w oparciu o projekty i programy
socjalne.

Wspotpraca z asystentami rodziny w odniesieniu do rodzin zagrozonych
umieszeniem dzieci w pieczy zastepczej oraz rodzinami starajgcym sie
o powrot dziecka.

Budowanie na rzecz klienta sieci wsparcia, poprzez zaangazowanie w proces
naprawczy zasobow instytucjonalnych i ludzkich.

Udzielanie niezbednej informacji w zakresie praw i uprawnien, prowadzenie
poradnictwa.

Wypracowania nowych form pomocy we wspodtpracy z instytucjami i
organizacjami pozarzagdowymi w celu udzielania wszechstronnej pomocy.
Reprezentowanie i obrona praw klientéw oraz spotecznosci lokalnych, a w
szczegblnosci grup wykluczonych spotecznie lub zagrozonych takim
zjawiskiem.

Podejmowanie dziatan majacych na celu wtaczanie grup wykluczonych lub
zagrozonych wykluczeniem w zycie spoteczne.

Udziat w przygotowywaniu projektéw w celu pozyskiwania $rodkow z poza
gminy, w tym z funduszy Unii Europejskiej oraz realizacja przyjetych
projektow.

Przeprowadzanie na rzecz innych instytucji wszelkiego rodzaju zestawien i
analiz dotyczgcych klientow MOPS.
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15. Do zadan pracownikow wykonujgcych zadania administracyjne w zespotach
pracy socjalnej w szczegoélnosci nalezy:

a. Prowadzenie rejestru spraw wptywajgcych do obstugiwanych zespotéw

pracy socjalnej zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Prowadzenie korespondencji zespotow.

Przygotowywanie spraw w celu przekazania do siedziby osrodka.

Rozdzielanie spraw przychodzgcych z poszczegdlnych dziatow osrodka.

Przyjmowanie wnioskow i dokumentacji w zakresie Swiadczen

realizowanych przez Osrodek.

f.  Prowadzenie rejestru dokumentow przekazywanych do Dziatu Obstugi
Mieszkancow.

g. Archiwizacja dokumentow.

® Qo0 o

§9

Prawa i obowigzki pracownikow dziatu wynikajg z przepisow prawa pracy oraz
innych aktéw prawnych obowigzujgcych pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Radomiu.

§10

Wszelkie zmiany w strukturze dziatu wymagajg formy pisemnej i wczesniejszej
akceptacji Dyrektora MOPS.

§11

Sprawy nieuregulowane w niniejszej strukturze bedga ustalone w formie zarzadzenia
Dyrektora MOPS.

§12
Traci moc dotychczasowa struktura wewnetrzna i zakres dziatania.
§13

Struktura wewnetrzna i zakres dziatania wchodzi w zycie z dniem jej zatwierdzenia
przez Dyrektora MOPS.
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