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OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa komorki organizacyjnej Dziat Swiadczer Rodzinnych i Alimentacyjnych (DS$R)
Nazwa stanowiska Referent

Bezposredni przetozony Kierownik Dziatu Swiadczer Rodzinnych i Alimentacyjnych
Miejsce pracy Budynek MGOPS, ul. Mickiewicza 22a, Wiecbork
Kategoria zaszeregowania Vv

Pracownik prowadzi sprawy z zakresu:

1) ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
2) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw

z zastosowaniem:

1) Kodeksu postepowania administracyjnego,

2) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

3) ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych

4) ustawy o optacie skarbowe;j,

oraz rozporzgdzen wykonawczych do ww. ustaw, a takze innych aktow prawnych niezbednych
do rozpatrywania spraw zwigzanych ze $wiadczeniami rodzinnymi i funduszem alimentacyjnym

(w tym prawa miejscowego).

Zakres ogolny obowigzkow:

1) podstawowe obowigzki Referenta jako pracownika samorzagdowego reguluja:
a) przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,
b) Kodeks pracy,
2) ponadto pracownik obowigzany jest:
a) rzetelnie, efektywnie, bezstronnie i terminowo wykonywa¢ przydzielone obowigzki
oraz prace powierzone, ;
b) informowac przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach,
c) przestrzegac tajemnicy stuzbowej,
d) przestrzegac zarzadzen Dyrektora MGOPS,
e) przestrzegac ustalonego w zaktadzie porzadku pracy,
f) przestrzegac przepiséw i zasad BHP oraz przepisdw p.poz,
g) nalezycie dba¢ o mienie zaktadu, tj. miejsce pracy, powierzony sprzet, narzedzia
pracy, materiaty itp.,
h) pomaga¢ w organizowanych przez MGOPS lub przy udziale MGOPS imprezach i
niekonwencjonalnych formach pomocy na rzecz podopiecznych,
i) przestrzegac zasad wspofzycia spotecznego

Zakres szczegotowy obowigzkow:

1) udzielanie osobom ubiegajacym sie o przyznanie $wiadczen szczegétowych informacji z




zakresu $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

2) wydawanie, przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw o przyznanie swiadczeri rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego,

3) prowadzenie wiasciwego postepowania administracyjnego prowadzacego do wydania
decyzji administracyjnej,

4) przygotowywanie postanowier i decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego,

5) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych i odbieranie oswiadczert majgtkowych,

6) prowadzenie dokumentacji zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie,

7) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zaswiadczen w sprawie $wiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego,

8) przygotowywanie informacji i danych niezbednych do sporzadzania sprawozdar z zakresu
Swiadczen rodzinnych,

9) sporzadzanie list wyptat $wiadczeniobiorcdw $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego i prowadzenie czynnosci umozliwiajacych dokonanie przelewow
bankowych,

10) prowadzenie czynnosci prowadzgcych do ustalania nienaleznie pobranych swiadczen,

11) prowadzenie postepowania z zakresu koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego,

12) wspdtpraca z innymi osobami, instytucjami i organami w celu wtasciwego zatatwiania spraw
z zakresu $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

13) wykonywanie innych polecen i zadan stuzbowych zleconych przez przetozonych.

Uprawnienia pracownika:

1) wgladu do dokumentéw zawierajacych dane osobowe cztonkdw rodziny oséb ubiegajgcych
sie 0 $wiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny,

2) wystepowania do wtasciwych organéw wtadzy publicznej, organizacji oraz instytucji o
udzielenie informacji, w tym zawierajgce dane osobowe, niezbednych do ustalenia
uprawnien do $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

3) kontaktowania sie z pracownikami innych komérek organizacyjnych w sprawach objetych
zakresami dziatan,

4) informowania przetozonego o trudnosciach uniemozliwiajgcych wykonywanie zadar lub
polecen stuzbowych.

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

Pracownik zatrudniony na stanowisku Referenta ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe,
zgodne z prawem i terminowe wykonywanie zadarn wymienionych w powyzszym zakresie
czynnosci oraz innych obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa

Wymagania kwalifikacyjne:
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Warunki pracy:

Stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku biurowym i wyposazone w urzgdzenia biurowe, jak
komputer z oprzyrzgdowaniem, telefon, stét, siedzisko i inne sprzety, ktére spetniaja ogdline
wymagania. Wilgotno$¢ wzgledna powietrza jest umiarkowana, a $rodowisko termiczne spetnia
warunki komfortu cieplnego. Dodatkowe ucigzliwosci moga by¢ zwigzane z uzytkowaniem




komputera, wystepowaniem czynnikdw stresogennych oraz oczekiwang dyspozycyjnoscia.

Sporzadzita: Bozena Smolen
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