praca socjalna,
odpowiedzialnos$¢ pod wzglegdem formalno — rachunkowym,

inne prace zlecone przez Kierownika.

. Do zadan pracownika socjalnego nalezy:

rozpoznawanie, przygotowywanie, diagnozowanie i ustalanie potrzeb 0sob,
rodzin wymagajacych interwencji socjalnej w rejonie swego dziafania,

praca socjalna,

przygotowywanie wywiadow srodowiskowych (rodzinnych) i wnioskowanie
o wilasciwg forme pomocy, wynikajaca z rozpoznania potrzeb danej osoby,
rodziny oraz przedktadanie ich Kierownikowi Osrodka,

wprowadzanie wywiadow $rodowiskowych w  system pomost 1 ich
aktualizacja,

przygotowanie decyzji przyznajacej pomoc do podpisania przez kierownika,
udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy beda samodzielnie rozwiazywac
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej - skuteczne
postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan,

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

biezaca realizacja planow s$wiadczonej pomocy w odniesieniu do
poszczegolnych osob i rodzin,

prowadzenie pracy socjalnej w terenie jako jednej z podstawowych form
pomocy dla podopiecznych,

wspolpraca z  organizacjami  spotecznymi, instytucjami  zwiazkami
zawodowymi, osobami fizycznymi w celu kompleksowego zaspokojenia
potrzeb oraz mobilizowania $rodowisk lokalnych do dziatania na rzecz
pomocy spoleczne;j,

wspotpraca z soltysami i radnymi,



prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznawania swiadczen z pomocy
spotecznej,

prowadzenie, zgodnie z kodeksem rodzinnym i opiekunczym alimentacji na
rzecz 0sob korzystajacych z pomocy spotecznej,

prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie stanom
powodujacym konieczno$¢ udzielenia pomocy spotecznej,
wspotuczestniczenie ~ w  inspirowaniu, opracowaniu, wdrazaniu, oraz
rozwijaniu regionalnych i lokalnych programow  pomocy spotecznej
ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

udzielanie osobom zgtaszajacym si¢ petnej informacji o przystugujacych im
$wiadczeniach i dostepnych formach pomocy,

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng
sytuacje zyciowg oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi
stuzace poprawie sytuacji takich osob i rodzin,

wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programow pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

zachowaé¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych,
takze po ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziafta to dziata to przeciwko dobru
osoby 1 rodziny,

przeciwdziataé  praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobg,
rodzing lub grupe,

podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w  szkoleniach
i samoksztatcenie,

odpowiedzialnos¢ pod wzgledem merytorycznym,

inne prace zlecone przez Kierownika,



Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest zobowigzany:

kierowac¢ si¢ zasadami etyki zawodowej,

kierowaé sie zasada dobra osob i rodzin, ktorym stuzy poszanowanie ich
godnosci i prawa tych 0sob do samostanowienia,

przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobg,
rodzing lub grupe,

udzielaé osobom zglaszajacym si¢ petnej informacji o przystugujacych im
$wiadczeniach i dostgpnych formach pomocy,

zachowaé w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych,
takze po uzyskaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru tej osoby
lub rodziny,

podnosi¢ swe kwalifikacje zawodowe poprzez udzial w szkoleniach i

samoksztatcenie.

3. Do zadan Glownego ksiggowego nalezy:

prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
1 zasadami,

prowadzenie ksiggowoscli,

opracowanie projektu budzetu Osrodka,

opracowanie projektéw uchwat w zakresie zmian w budzecie,

analizowanie wykorzystania s$rodkow z budzetu, bedacych w dyspozycji
Osrodka,

sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w zakresie sprawozdawczosci budzetowej,

ewidencja srodkow trwatych,

sporzadzanie podpisywanie przelewow, czekoéw i list zgodnie ze wzorami

podpisow,



naliczanie 1 odprowadzanie podatku dochodowego od wynagrodzen,
sporzadzanie deklaracji podatkowych, prowadzenie kartotek wynagrodzen oraz
rozliczanie roczne podatkow,

naliczanie sktadek ubezpieczeniowych i dokonywanie rozliczen z ZUS,
kompletowanie dokumentéw do wyplaty zasitkow z ubezpieczenia
spolecznego oraz prowadzenie kart zasitkowych,

wystawianie zaswiadczen o zarobkach,

prowadzenie ksiazki drukéw Scistego zarachowania w zakresie czekow
gotowkowych,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentoéw ksiegowych,
samoksztalcenie,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka nie

objetych zakresem, bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.

. Do zadan pracownika do spraw funduszu alimentacyjnego nalezy:
przyjmowanie wnioskéw od wierzycieli o podjecie dziatan wobec dtuznikow
alimentacyjnych,

wystepowanie do organdw wiasciwych dtuznika alimentacyjnego o podjecie
dziatan alimentacyjnych,

wystepowanie do organdw prowadzacych postepowanie egzekucyjne
o wydanie zaswiadczenia zawierajacego informacje o stanie egzekucji,
przyczynach bezskutecznosci oraz podjetych dziataniach majacych na celu
wyegzekwowanie naleznosci alimentacyjnych,

przeprowadzanie wywiadoéw alimentacyjnych z dluznikami w celu ustalenia
sytuacji rodzinnej, zawodowej 1 zdrowotnej dtuznika alimentacyjnego,
ustalenie przyczyn nie wywigzywania si¢ z alimentacji,

przeprowadzenie dziatan majacych na celu sporzadzenie o$wiadczenia
majatkowego dtuznika,

wystgpowanie do Osrodkéw Pomocy Spotecznej o udzielenie informacji



