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Przynaleznos¢ do komorki organizacyjnej - wieloosobowego stanowisko ds. $wiadczen

'wychowawczych ‘

Bezposrednia zaleznos¢ stuzbowa - kierownik Osrodka

|

 Zastgpstwo:
e jest zastepowany pracownika ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;
e zastepuje : pracownika ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

Cel stanowiska :
e zapewnienie sprawnego funkcjonowania Dzialu Swiadczen Rodzinnych oraz prawidlowego
merytorycznie i formalnie wykonywania zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego
\ Osrodka Pomocy Spofeczne;.
Zakres obowigzkow :
1.Pracownik obowigzany jest wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ si¢ do polecen
przetozonego, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa
o prace. 1
'2.Pracownik jest obowigzany w szczego6Inosci:
e bezwzglednie przestrzegac czasu pracy ustalonego;
e przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzadku; ‘
e przestrzegaC przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepis()wl
przeciwpozarowych;
e dba¢ o dobro osrodka , chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;
e przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
e przestrzega¢ w zasad wspolzycia spotecznego.

' Gléwne zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownika :
- Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

‘ e przyjmowanie wnioskow o $wiadczenia wychowawcze; ‘
przygotowywanie i sporzadzanie decyzji w sprawach dotyczacych swiadczen wychowawezych, |
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyznanymi $wiadczeniami wychowawczymi,
wprowadzanie danych dotyczacych swiadczen wychowawczych do bazy komputerowe;j,
prowadzenie korespondencji w zakresie $wiadczen wychowawczych, oraz skarg i wnioskow a w
szczegblnosci: przyjmowanie i rejestrowanie wnoszonych pism, zazalen, wyjasnien, odwotan,
prowadzenie korespondencji w sprawach swiadczen wychowawczych, i
nadzorowanie terminowego i prawidtowego wysylania korespondencji dotyczacej swiadczen
wychowawczych,

prowadzenie rejestru decyzji przyznanych swiadczen wychowawczych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwotaniami od decyzji Swiadczen wychowawczych,
wystawianie zaswiadczen odnos$nie udzielanych swiadczen;

przygotowywanie list wyplat Swiadczen wychowawczych,

prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem nienaleznie pobranych swiadczen wychowawczych;
obstuga programow komputerowych w zakresie powierzonych obowiazkow;
sporzadzanie bilansow potrzeb i sprawozdawczosci w sprawach swiadczef wychowawczych;



wspoltpraca z pracownikami Osrodka;

zastgpowanie  inspektora ds. $wiadczen rodzinnych, fuduszu alimentacyjnego w razie ich
nieobecnosci.

przekazywanie dokumentacji dotyczacej wyptat Swiadczen wychowawczych oraz przekazywanie
informacji o wptatach nienaleznie pobranych swiadczen gldownemu ksiegowemu.

Uprawnienia:

samodzielnos¢ decyzyjna;

uprawnienia do wystawiania zaswiadczen o przyznanych §wiadczeniach;

uprawnienia do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym dziatu;
upowaznienia do wydawania decyzj administracyjnych;

uprawnienia wynikajace z Ustawy o  pracownikach  samorzadowych, Kodeksu Pracy i
Regulaminu Pracy i Wynagradzania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sadkach.

Odpowiedzialnos¢:

odpowiedzialno$¢ merytoryczna za dysponowanie $rodkami budzetowymi w zakresie wyplaty |
$wiadczen rodzinnych, fundusz alimentacyjny;

odpowiedzialnos¢ za prawidlowe pod wzgledem merytorycznym, formalno-prawnym
wykonywanie zadan;

odpowiedzialnos¢ za terminowe wykonywanie zadan;

odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie, sprzgt komputerowy i oprogramowanie;
odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie tajemnicy danych osobowych;

odpowiedzialnos¢ za prawidlowe stosowanie Rzeczowego Wykazu Akt i Instrukcji Kancelaryjne;j.

Wymagania w zakresie kwalifikacyjne i doswiadczenie pracownika
Wymagania niezbedne :

obywatelstwo polskie; 1
posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaa z pelnych praw publicznych, |
nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie; wyzsze , praca socjalna lub administracja;

wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe : 3 lata pracy w tym 1 rok pracy przy.
realizacji w swiadczen wychowawczych . ‘
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustawy o pomocy panstwa w  wychowywaniu dzieci,znajomos$¢ ustawy o
$wiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym do alimentoéw, o ustaleniu i wyptacie
zasitkow dla opiekunow oraz karcie duzej rodziny;

znajomosc¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, kodeks postgpowania administracyjnego,
ochrony danych osobowych; |
posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawiefi,
planéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia, 1
umiejetnos¢ pracy w dziedzinowych systemach informatycznych — $wiadczenie wychowawcze,
swiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny, znajomos$¢ i obstuga programow komputerowych:
Windows, Sygnity, poczty elektronicznej

komunikatywno$¢, sumiennosé, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w
zespole, odpowiedzialno$¢, terminowos¢ i doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan,

odpornos¢ na stres;

umiejetnos¢ sprawnej obstugi interesantow;

praca w rozpraszajacych warunkach.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:  nie dotyczy



Warunki pracy:
e stanowisko pracy : urzgdnicze;
e wymiar czasu pracy: pelny etat; czas pracy rownowazony;
e warunki zatrudnienia : umowa na czas okreslony z mozliwoscia zatrudnienia na czas
nieokreslony; ‘

e miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sadkach, ul. Wyzwolenia 37, 89-110
Sadki;

e praca na parterze budynku;
e budynek jest przystosowany do potrzeb 0sdb niepetnosprawnych;
e stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze.
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