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I. PRZEPISY OGOLNE

§1

Struktura wewnetrzna i zakres dzialania Dzialu Obstugi Mieszkancéw, zwana dalej ,,strukturg”

okresla wewnetrzng strukture organizacyjng 1 tryb pracy dziatu oraz zakres jego dziatania.

§2

Dzial Obstugi Mieszkancow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu,
zwany dalej dzialem realizuje swoje zadania na podstawie:

1. Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w  Radomiu stanowigcego =zalgcznik do Zarzadzenia Nr 29/2010 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Radomiu z dnia 14 maja 2010r. (tj. Zarzadzenie nr 16/2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w  sprawie ogloszenia tekstu jednolitego
w Radomiu z dnia 24 lutego 2022 r. Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Radomiu z pdzn. zm.).

2. Niniejszej struktury organizacyjnej i zakresu dzialania.

§3

Ilekro¢ jest mowa o regulaminie organizacyjnym nalezy przez to rozumieé regulamin

organizacyjny, o ktéorym mowa w § 2 ust.l.

II. KIEROWNICTWO DZIALU
§ 4

1. Praca dziatu kieruje kierownik Dzialu Obstugi Mieszkancow.
2. W razie nieobecnosci kierownika dziatu, za zgoda Dyrektora MOPS, zastepstwo pelni
pracownik wyznaczony przez kierownika Dzialu Obstugi Mieszkancow.
3. Zakres zastepstwa, o ktorym mowa w ust. 2 obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje kierownika.
§5
1. Kierownik Dzialu realizuje zadania okreslone w § 9 regulaminu organizacyjnego.
2. Kierownik Dzialu nadzoruje realizacje zadan, o ktérych mowa w § 15 ust 10 i § 21 ust.

1 regulaminu organizacyjnego oraz w § 7 niniejszej struktury .



3. Kierownikowi dziatu podporzadkowani sg pracownicy Dziatu Obstugi Mieszkancow

ITII. STRUKTURA WEWNETRZNA DZIAL.U
§6

1. Dziat sklada si¢ z jednoosobowych i wieloosobowych stanowisk pracy (27 etatéw)

2. W jego sklad wchodzy :

jednoosobowe stanowisko do spraw informacji ogélnej, wydawania drukéw (1 etat ).
wieloosobowe stanowisko do spraw wydawania zaswiadczen i udzielania informacji
o przyznanych §wiadczeniach ( 3 etaty ), |
wieloosobowe stanowisko do spraw przyjmowania wnioskow ( 10 etatow),
wieloosobowe stanowisko do spraw  weryfikacji, rejestrowania, uzupelniania
i przekazywania wnioskow, sprawozdawczos¢, wnioski internetowe (11 etatéw),

wieloosobowe stanowisko do spraw potwierdzania profilu zaufanego ( 2 etaty)

3. Stanowiska pracy dzialu oraz ich usytuowanie w strukturze wewngtrznej okresla graficzny

schemat stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszej struktury.

IV. SZCZEGOLOWE ZADANIA DZIALU
§7

Do szczegotowych zadan Dziatu Obstugi Mieszkancow nalezy:

1.

Do zadan jednoosobowego stanowiska d/s informacji nalezy udzielanie informacji
o wymaganych dokumentach oraz warunkach jakie nalezy spelni¢ do otrzymania
okreslonych $wiadczen oraz wydawanie drukow.

Do zadan wieloosobowego stanowiska do spraw przyjmowania wnioskéw nalezy:
przyjmowanie wniosk6w o przyznanie swiadczen rodzinnych,

przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dofinansowania ze srodkéw PFRON,

przyjmowanie wnioskoéw o stypendium szkolne,

przyjmowanie wnioskow o zasilek szkolny,



przyjmowanie wnioskéw o jednorazowe $wiadczenia z tytulu urodzenia si¢ dziecka, u
ktorego zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobg
zagrazajacg zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie
porodu,

.- przyjmowanie wnioskow o $wiadczenia wynikajace z ustawy o pomocy spolecznej 1 innych
przepiséw szczegolnych

- przyjmowanie wnioskéw o wydanie zaswiadczenia o wysokosci przecig¢tnego dochodu
przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa domowego

»  przyjmowanie wnioskéw w ramach zadan zleconych

.« rejestrowanie przyjetych wnioskow w systemie komputerowym ,

3. Do zadan wieloosobowego stanowiska d/s weryfikacji, uzupelniania i przekazywania
wnioskow nalezy:

- wstepna weryfikacja ztozonych dokumentow,

- uzupelnianie niekompletnych wnioskéw
przekazywanie wnioskow do wlasciwych dziatdéw w celu ich rozpatrzenia.

4. Do zadan wieloosobowego stanowiska d/s zaswiadczen nalezy wydawanie zaswiadczen
i udzielanie odpowiedzi instytucjom o korzystaniu lub nie korzystaniu ze $wiadczen
realizowanych przez MOPS.

5. @Do zadan wieloosobowego stanowiska d/s potwierdzania profilu zaufanego nalezy:
potwierdzenie profilu zaufanego

- przedtuzanie waznosci profilu zaufanego
uniewaznianie profilu zaufanego

- zmiane¢ czynnikdw uwierzytelniania

§8
Prawa i obowigzki pracownikéw Dzialu wynikajg z przepiséw prawa pracy oraz aktéw prawnych

obowigzujagcych pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu.

§9
Sprawy nie ujete szczegélowo w niniejszej strukturze beds ustalane w formie odrebnych

Zarzadzen Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne;.

bt



§10

Wszelkie zmiany w strukturze Dzialu wymagaja formy pisemne;j i akceptacji Dyrektora.

. § 11
Traci moc dotychczasowa struktura wewnetrzna i zakres dzialania
§12
Struktura wewnetrzna i zakres dziatania wchodzi w zycie z dniem jej zatwierdzenia przez

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Radomiu.




Schemat struktury wewnetrznej Dzialu Obshugi Mieszkancow
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STANOWISKO D/S
INFORMACJI OGOLNEJ

1 etat

STANOWISKO D/S
POTWIERDZANIA
> PROFILU ZAUFANEGO

2 etat

(27 etatéw)

STANOWISKA D/S
INFORMACIJI O
PRZYZNANYCH
SWIADCZENIACH I
WYDAWANIA
ZASWIADCZEN

3 etaty
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STANOWISKA D/S
PRZYJMOWANIA
WNIOSKOW

STANOWISKA D/S
REJESTRACJI,
WERYFIKACJI

UZUPELNIANIA
WNIOSKOW 1
PRZEKAZY WANIE
WNIOSKOW
11 etatow

10 etatéw
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