ZAKRES CZYNNOSCI

Ustalam zakres zadan, obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien dla referenta
ds. dodatkéw mieszkaniowych i nadzoru pracy opiekunek domowych

1. ZAKRES ZADAN:

L

7.
3.
9,

wiasciwa realizacja ustawy z 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 2021) oraz ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie
praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 172) w tym:

- kompletowanie i rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie dodatku

mieszkaniowego,
- wystawianie decyzji o przyznaniu bagdz odmowie dodatku,
- rozliczanie $rodkéw  finansowych na  wyplaty  dodatkow
mieszkaniowych,

- przygotowywanie sprawozdan z realizacji dodatku mieszkaniowego.
prowadzenie pelnej dokumentacji podopiecznych, u ktérych swiadczone
s3 ustugi,
przeprowadzanie wstepnego rozpoznania w domu chorego odno$nie
warunkéw materialno-bytowych, aktualnego stanu zdrowia itp.,
wiasciwy dobor opiekunek petniacych ustugi u chorych oraz wnioskowanie
o ich zatrudnienie lub zwolnienie,
wystawianie kart pracy opiekunkom i ich rozliczanie,
sprawowanie stalego nadzoru nad pracg opiekunek poprzez prowadzenie
biezacej kontroli i instruktazu w czasie §wiadczenia ustug u chorego,
ustalanie zakresu pracy i czasu pracy poszczegdlnych opiekunek u chorego,
wspolpraca z lekarzami i pielegniarkami,
$cista wspolpraca z osobami (pracownikami socjalnymi) zatrudnionymi
w Miejsko-Gminnym Os$rodku Osrodku Pomocy Spofecznej w Lubrancu,

10. wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika MGOPS.

1. ZAKRES UPRAWNIEN:

1. Uprawnienia pracownika samorzadowego okresla ustawa z dnia 21.11.2008r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530)

2. W kwestiach nieuregulowanych w w/w ustawie majg zastosowanie przepisy ustawy

z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy ( Dz. U. z 2020 r.,poz. 1320 z pdzn. zm.)

I1I. ZAKRES OBOWIAZKOW:

1.

i

Sumienne, staranne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan. wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

Przejmowanie inicjatywy 1 odpowiedzialnosci w wykonywaniu obowigzkow
pracowniczych.



7

8.
9

. Doktadna znajomo$¢ przepisow prawa oraz wytycznych obowiazujacych

w powierzonym zakresie 1 stosowanie ich w praktyce.

Przestrzeganie przepisow o ochronie tajemnicy panstwowej 1 shuzbowej
oraz ochronie danych osobowych.

Nalezyte prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji i pieczeci (akt spraw,
rejestrow itp.)

Znajomo$¢ 1 stosowanie przepisow o bezpieczenstwie 1 higienie pracy
oraz o ochronie danych osobowych.

Podnoszenie kwalifikacji poprzez udziat w szkoleniach, konferencjach, seminariach
oraz samoksztalcenie.

Znajomos¢ przepisow KPA.

Dbatos¢ o mienie zaktadu pracy.

10. Znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego, Statutu i Regulaminu Pracy Osrodka
11. Znajomos$¢ 1 wlasciwe stosowanie w praktyce instrukcji kancelaryjnej.

IV. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

1l

Za nieprzestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy ( art. 108 § 1 KP)
stosuje sie:

- kare upomnienia,

- kare nagany.

Odpowiedzialno$¢ materialna okreslona w kodeksie pracy za wyrzadzone szkody
zaktadowi pracy w zwiazku z wykonywanymi czynnosciami ( art. 114-122 KP)
Pracownik,, ktéoremu powierzono mienie z obowiagzkiem zwrotu albo wyliczenia
si¢ — odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstata w tym mieniu.

Zasady odpowiedzialnosci za mienie powierzone pracownikowi okresla art. 124-127
Kodeksu Pracy.

V. PODLEGLOSC SEUZBOWA

Stuzbowo pracownik podlega kierownikowi Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lubrancu.

Powyzszy zakres otrzymatam i przyj¢lam do realizacji

---------
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