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Zatacznik do Zarzadzenia nr 6/2021 p.o. Dyrektor
Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach
z dnia 15 marca 2021 r. w sprawie zmiany zafacznika nr 1
do Regulaminu  Organizacyjnego Miejskiego Centrum
Pomocy  Spofecznej w  Pabianicach, wprowadzonego
Zarzadzeniem 3/2017 Dyrektora Miejskiego Centrum Pomocy
Spotecznej z dnia 27 stycznia 2017 r, zmienionego
Zarzadzeniem nr 1/2021  Naczelnika Wydzialu Spraw
Spofecznych i  Gospodarczych Urzedu Miejskiego
w Pabianicach z dnia 18 stycznia 2021 r. w sprawie zmiany
Zalacznika nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach nadanego
Zarzadzeniem nr 3/2017 Dyrektora Miejskiego Centrum
Pomocy Spotecznej w Pabianicach z dnia 27 stycznia 2017 r.

Szczegblowy zakres dzialania Wydzialu Administracji i Swiadczen

Wydzial Administracji i Swiadczen podlega bezposrednio Dyrektorowi a Kierownik Wydziatu nadzoruje prace

i odpowiada za prace wydziatu,

Wydziat Administracji i Swiadczen dzieli si¢ na trzy sekcje podlegajace bezposrednio Kierownikowi:

1.Sekcja ds. $wiadczen,
2.Biuro podawcze,
3.Sekeja ds. gospodarczych.

W skiad sekcji ds. $wiadczen wehodzg pracownicy zatrudnieni na nastepujacych stanowiskach:

starszy inspektor
inspektor
pomoc administracyjna

Do zadan Sekeji ds. §wiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen przyznawanych
zgodnie  z obowigzujagcymi przepisami prawa, na podstawie dokumentéw zgromadzonych
przez Wydzial Pomocy Srodowiskowej,

2) przygotowywanie wyplat $wiadczen poprzez sporzgdzanie gotdwkowych list wyptat swiadczen,
polecen przelewow oraz przekazéw pocztowych,

3) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawie $§wiadczen opieki zdrowotnej
finansowanej ze $rodkéw publicznych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, na
podstawie dokumentacji zgromadzonej przez Wydzial Pomocy Srodowiskowej,



4) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie pobytu w o$rodkach
wsparcia, mieszkan chronionych, schronisk i noclegowni, zgodnie z obowiazujacymi

przepisami prawa, na podstawie dokumentacji zgromadzonej przez Wydziat Pomocy
Srodowiskowej,

5) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie skierowania oraz odptatnosci
za pobyt w domu pomocy spolecznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa na
podstawie dokumentacji zgromadzonej przez Wydziat Pomocy Srodowiskowej,

6) przygotowywanie projektow umoéw (wraz z aneksami) zawieranymi z osobami zobowigzanymi
do wnoszenia oplat za pobyt cztonka rodziny umieszczonego w domu pomocy spotecznej,

7) rejestr umow, o ktérych mowa w ppkt 6),

8) przygotowywanie dokumentéw do powiatowych centréw pomocy rodzinie, dotyczacych
umieszczen w domach pomocy spofeczne;j,

9) przygotowanie korespondencji przygotowywanej w Wydziale do dorgczenia adresatom poprzez
adresowanie kopert oraz uzupelniania zwrotnego potwierdzenia odbioru korespondencii
1 przekazywanie jej do Biura Podawczego,

10) zatwierdzanie w systemie informatycznym przyznawanych §wiadczef z pomocy spolecznej,

11) biezace rozliczanie przyznanych s$wiadczen - zgodnie 2z wydanymi decyzjami
administracyjnymi,

12) zatwierdzanie faktur, rachunkow i not obcigzeniowych, dotyczacych §wiadezen z  pomocy
spoteczne;j i ich opisanie pod wzgledem merytorycznym, zgodnie
z odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora,

13) prowadzenie postgpowant w sprawie refundacji przyznanych $wiadczen, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

14) wspolpraca z Glownym Specjalista ds. analiz i sprawozdawczosci/Koordynatorem ds.
komputeryzacji pomocy spotecznej oraz Wydzialem Ekonomiczno-Ksiegowym w zakresie

ustalania zapotrzebowania na $rodki finansowe w zwigzku z realizacjg $wiadczenn z pomocy
spotecznej,

15) wspolpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi Centrum,

16) prowadzenie innej nie okreslonej w wymienionych ppkt wymaganej dokumentacji.

W sktad Biura Podawczego wehodzg pracownicy zatrudnieni na nastgpujacych stanowiskach:

inspektor

kancelista

pomoc administracyjna
goniec



Do zadan Biura Podawczego nalezy w szczegdlnodci:

1

2)

3)

4)

S)

6)

7

8)
9)

obstuga centrali telefonicznej w siedzibie Centrum, przy ul. Gdafskiej 7 w Pabianicach, poprzez

prawidiowe przekierowanie polgczen telefonicznych, zgodnie z oczekiwaniem rozméwcy oraz
udzielanie wiasciwych informacji,

obstuga domofonu poprzez odebranie go, uzyskanie informacji o oczekiwaniach klienta
korzystajacego z domofonu a nastgpnie zgloszenie do wlasciwej komérki organizacyjnej Centrum,
przy ul. Gdanskiej 7 w Pabianicach jego potrzeb,

kierowanie klientéw oraz osob zainteresowanych do rzeczowo i miejscowo wlasciwych komérek
organizacyjnych Centrum,

prowadzenie biezacego rejestru faktur, rachunkéw i not ksiegowych, przychodzacych do
Migjskiego Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach,

przekazywanie zarejestrowanych faktur, rachunkéw i not ksiegowych do wlasciwych
merytorycznie komoérek organizacyjnych Centrum,

prowadzenie codziennego rejestru ,,pocztowej ksigzki nadawczej” i przekazywanie jej goncowi do
dorgczenia w Placowce Pocztowej,

dorgczanie korespondencji do adresatow na terenie miasta Pabianice za zwrotnym potwierdzeniem

odbioru korespondencji przez gonca oraz osoby upowaznione przez Dyrektora, realizujace prace
spotecznie-uzyteczne,

prowadzenie biezgcego rejestru korespondencji wychodzace;j,

biezgce rozliczanie ,,potwierdzen odbioru korespondencii”,

10) nadzér nad prawidlowym dorgczaniem korespondencji, okreslonej w ppkt. 7) i jej rozliczanie

ilosciowe,

11) dorgezanie zwrotnych potwierdzefi odbioru korespondencji, do komérek organizacyjnych,

w ktoérych korespondencja wychodzaca byta przygotowywana lub do komérek organizacyjnych,
w ktorych istnieje obowigzek dotaczenia ich do dokumentacii,

12) prowadzenie innej wymaganej dokumentacji, nie okreslonej wyze;j.

W skiad Sekeji ds. gospodarczych wehodzg pracownicy zatrudnieni na nastepujacych stanowiskach:

konserwator,
robotnik gospodarczy,
sprzataczka.



Do zadan Sekeji ds. gospodarczych nalezy w szczegélnodci:

)

2)

3)

4)

5)
6)

rozkodowywanie i otwieranie drzwi zewnetrznych w budynku siedziby gléwnej Centrum,

biezace naprawy, likwidacja drobnych awarii oraz przeglady i konserwacje
w nieruchomosci przy ul. Gdanskiej 7 w Pabianicach oraz w siedzibie Wydziatu Swiadczen
Rodzinnych i Alimentacji przy ul. $w. Jana 10 w Pabianicach,

utrzymywanie porzadku w nieruchomosci wskazanych w ppkt 1) oraz dbalos¢
o estetyke pomieszczen,

skladanie zapotrzebowan na dokonywanie zakupéw, niezbednych do realizacji czynnodci
okreslonych w ppkt 1) i 2)

zakodowywanie i zamykanie drzwi zewngtrznych w budynku siedziby gtéwnej Centrum,

wspdipraca z innymi komérkami organizacyjnymi, z uwzglednieniem drobnych napraw i awarii
w administrowanym przez Miejskie Centrum Pomocy Spolecznej w Pabianicach mieszkaniu
chronionym treningowym.
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