ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku inspektora ds. rozwigzywania probleméw spolecznych w Wydziale Polityki
Spolecznej i Zdrowia Publicznego Urzedu Miasta Wioctawek

Na podstawie § 23 ust. | pkt | Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek, nadanego
w brzmieniu stanowigcym Zatgcznik do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Wioctawek Nr 31/2019 z dnia
29 stycznia 2019 1. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek.
ustalam

szczegOlowy zakres zadan dla ..........cooceeeeeniiains ;

| Zakres zadan:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o nieodptatnej pomocy prawej oraz edukacii
prawej, w tym m.in.:

Wspotpraca z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym i Kadr w zakresie organizowania
nieodptatnych punktoéw pomocy prawnej prowadzonych przez adwokatow i radcow prawnych.
Opracowywanie i przeprowadzanie procedury otwartych konkursow ofert dla . organizacii
pozarzadowych z zakresie nieodpfatnej pomocy prawnej.

Prowadzenie spraw oraz wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
wymienionymi w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w zakresie
powierzania im zadan wynikajacych z ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacii
prawej.

Nadzor nad funkcjonowaniem punktéw nieodpfatnej pomocy prawne.

Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji przez Miasto zadan wynikajacych z ustawy
0 nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej w obowigzujacych systemach
elektronicznych oraz w trybie standardowym.

Prowadzenie spraw organizacyjnych i finansowych, w tym: biezacego rozliczania zadan
zleconych w tym zakresie podmiotom nie zaliczonym do sektora finansoéw publicznych.

2. Realizacja zadan z zakresu pomocy spofecznej, w szczegdlnosci:

1) Zapewnienie pomocy w realizacji zadan statutowych prowadzonych przez MOPR we
Wioctawku oraz przekazywanie decyzji Prezydenta w zakresie zadan pomocy spofeczne;.

2) Wspdtpraca z innymi jednostkami systemu pomocy spolecznej w zakresie realizacji zadan
gminy.

3) Wspotdziatanie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego przy realizacji zadan
z zakresu pomocy spotecznej.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Wydziatu wynikajacymi ze wspélpracy z Radg Miasta
Wioctawek oraz komorkg wtasciwg do kontaktu z mediami:

) Prowadzenie ewidencji Zarzadzeri Prezydenta, Uchwat Rady oraz interpelacji, zapytan
i wnioskow cztonkow Komisji Rady oraz przekazywanie Zarzadzer Prezydenta, Uchwat Rady
podleglym jednostkom;

2) Prowadzenie rejestrow i egzekwowanie terminowego przygotowania odpowiedzi na
interpelacje i wnioski Radnych oraz Komisji kierowanych do Prezydenta;
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3) Prowadzenie rejestru wykonania Uchwat Rady, ktore zawierajg okreslone zadania dla
Wydziatu;
4) Opracowywanie informacji migdzysesyjnych z pracy Wydzialu oraz przygotowywanie
materiatow i informacji na tematy sesyjne oraz na Komisje Rady Miasta;
Prowadzenie spraw dotyczacych instytucjonalnej opieki i wsparcia osob starszych
i niepetnosprawnych.
Wspolipraca i koordynacja dziata oraz nadzér nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych
Gminy, w tym:

1) Srodowiskowym Domem Samopomocy,

2) Domami pomocy spotecznej, _

3) Innymi jednostkami instytucjonalnymi opieki i wsparcia osob starszych i niepetnosprawnych;
Zbieranie informaciji oraz opracowywanie analiz i dokumentow dotyczacych probleméw spolecznych
na terenie Miasta;

Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej zgodnie z ustawa
o dostepie do informacji publicznej;

Wykonywanie zadar w zakresie realizacji ustawy o ochronie danych osobowych;

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg ustawy ,prawo farmaceutyczne” w zakresie
przygotowywania projektow uchwat dotyczacych rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostepnych;
Udzielanie informacji i prowadzenie spraw osob indywiduainych (skargi, wnioski, zapytania)
w zakresie przypisanych zadan;

Wspotdziatanie w realizacji przedsiewzie¢ i czynnosci w zakresie obronnosci panstwa,
dotyczacych ochrony zdrowia i polityki spolecznej zgodnie z wasciwoscig rzeczowa stanowiska,
okreslonych w zataczniku do Zarzadzenia Wewnetrznego Prezydenta Miasta w sprawie zakresu
dziatania Wydzialow Urzgdu Miasta Wioctawek w dziedzinie obronno$ci paristwa w czasie pokoju,
ze stanowiskiem realizujagcym zadania obronne w Wydziale,

Wspotudziat w realizacii procedury otwartych konkurséw ofert zakresie dziatalnosci Wydziatu;
Wykonywanie czynno$ci w zakresie organizacyjnym i finansowym w tym biezacego rozliczania
zadan przypisanych do realizacii.

Przygotowywanie projektow Zarzadzen Prezydenta Miasta i projektow Uchwat Rady Miasta
w zakresie zadan przypisanych do realizacji na stanowisku pracy;

Monitorowanie zmian aktow prawnych w zakresie powierzonych obowigzkow:

Wykonywanie zadar okreslonych w S28 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek
stanowigcego zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 31/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia
29 stycznia 2019 roku,

Wykonywanie innych prac i dziatar wynikajacych z zadan Wydziatu a poleconych przez Dyrektora
Wydziatu;

Sprawowanie zastepstwa na stanowisku ds.;

1) 0sdb niepetnosprawnych i senioréw z pominigciem spraw zwigzanych z Karta Seniora,

2) spotecznych i administracyjnych,

3) organizacyjno-finansowych,

Dyrektor Wydziatu moze doraznie zleci¢ zastepstwo na innym stanowisku pracy w Wydziale




