OPIS STANOWISKA PRACY

1. Komorka organizacyjna:
Dzial Zabezpieczenia Spolecznego

2. Proponowane stanowisko:

- referent/starszy specjalista ds. $wiadczen (przyporzadkowanie stanowiska zalezne bedzie
od posiadanego doswiadczenia w pracy, zgodnie z zapisami rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikoOw samorzadowych (t. j. Dz.U. z

2018 1., poz. 936 ze zm.)

2a Pracownik zatrudniony na stanowisku:

3. Charakterystyka i cel pracy:

Praca na tym stanowisku obejmuje w szczeg6lnosci prowadzenie postgpowan m. in. w sprawie
swiadczen wychowawczych, $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,
jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia si¢ dziecka, u ktérego zdiagnozowano cigzkie 1
nieodwracalne upos$ledzenie albo nieuleczalng chorobg zagrazajaca zyciu, ktore powstaty w
prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, $wiadczenia Dobry Start w
szczegolnosci dotyczacych ustalania prawa do $wiadczen, wyplacania $wiadczen, udzielanie
informacji w zakresie realizacji $wiadczen, a takze podejmowanie dzialan wobec dluznikow
alimentacyjnych oraz prowadzenie w tych sprawach post¢gpowania.

4. Zakres obowiazkow:

Pracownik odpowiada za:

. Prawidlowa i1 terminowa realizacj¢ zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

. Prawidlowe 1 rzetelne przygotowanie protokotow 1 informacji.

. Prawidlowe i rzetelne informowanie i zatatwianie spraw MGOPS.

. Dbatos¢ o srodki publiczne z zakresu swojego stanowiska zgodnie z ustawg o zamdwieniach
publicznych i ustawa o finansach publicznych.

. Ochrong przetwarzania danych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

. Sporzadzanie wszelkich sprawozdan, informacji itp. z zakresu powierzonych czynnosci.

. Prowadzenie dokumentacji z zakresu powierzonych czynnosci zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

. Kompletowanie, przechowywanie i zdawanie prowadzonych akt do zaktadowej sktadnicy akt.
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Zakres czynnosci :

Do zadan pracownika na stanowisku nalezy w szczegolnosci:

1. rozpatrywanie wnioskdw 1 przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie
swiadczen wychowawczych, $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia si¢ dziecka, u ktérego zdiagnozowano cig¢zkie
1 nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajacg zyciu, ktore powstaty
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, $wiadczenia Dobry Start,

2. przygotowywanie dokumentacji do wyptaty §wiadczen,

3. wspotpraca z Dziatem Finansowym w zakresie rozliczen miesi¢gcznych i kwartalnych §wiadczen,
4. przygotowywanie sprawozdan i analiz w zakresie realizowanych $wiadczen,

5. sporzadzanie zaangazowania wydatkéw budzetowych w wyniku wydanych decyz;ji,




6. przygotowywanie potrzeb $rodkdw przeznaczonych na finansowanie wyptat realizowanych
Swiadczen,

7. prowadzenie spraw zwigzanych ze §cigganiem naleznos$ci w trybie przepisOw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

8. przygotowywanie zaswiadczen w sprawie realizowanych $wiadczen, odpowiadanie
na korespondencj¢ w sprawie §wiadczen z zachowaniem terminéw do zatatwienia sprawy,

9. przygotowywanie informacji dla dtuznikéw alimentacyjnych oraz organéw wiasciwych dtuznika
0 przyznaniu osobie uprawnionej §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

10. sporzadzanie naliczen zadtluzen dtuznikéw alimentacyjnych z tytulu wyptacanego funduszu
alimentacyjnego na podstawie comiesi¢cznych list wyptat 1 zaliczki alimentacyjne;,

11. rozliczanie kwot uzyskanych z egzekucji od dtuznikow alimentacyjnych za posrednictwem
komornika oraz biezgce naliczanie odsetek ustawowych od wyptaconych §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

12. podejmowanie dziatah wobec dtuznikow alimentacyjnych oraz prowadzenie w tych sprawach
postgpowania,

13. przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych 1 odbieranie o$wiadczen majgtkowych od
dhuznikéw alimentacyjnych,

14. wspotpraca z komornikami sadowymi, biurami informacji gospodarczej oraz innymi
instytucjami (prokuratura, urzad pracy itd.) w zakresie realizacji ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

15. udzielanie klientom informacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa na temat
swiadczen 1 procedur ich pozyskiwania w zakresie realizowanych zadan,

16. stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i obowigzujacej instrukcji
kancelaryjne;,

17. usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

18. terminowe, rzetelne 1 zgodne z prawem zalatwianie spraw z zakresu realizowanych zadan,

19. zapewnienie sprawnego przeplywu informacji wewnatrz wilasnej komodrki oraz pomigdzy
innymi komorkami organizacyjnymi,

20. zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy,

21. podpisywanie pism i innych dokumentéw zgodnie z zakresem okreSlonym w stosownym
upowaznieniu,

22. wykonywanie polecen shuzbowych zwigzanych z charakterem pracy 1 zajmowanym
stanowiskiem,

23. pelne zastgpstwo pracownika realizujacego zadania z zakresu funduszu alimentacyjnego oraz
pozostatych pracownikéw w ramach dziatu,

24. wykonywanie innych zalecef przekazanych do realizacji przez kierownika MGOPS w Gostyniu
lub bezposredniego przetozonego.

5. Przelozeni:
- stanowisko podlega bezposrednio koordynatorowi Dziatu Zabezpiecznia Spotecznego.
- przelozeni wyzszego stopnia to z-ca kierownika MGOPS 11 kierownik MGOPS.

6. Forma zatrudnienia:

- umowa o prace na czas okreslony,

- umowa o prace na czas okreslony z mozliwos$cig przedtuzenia na czas nieokreslony,
- umowa na czas nieokreslony,

- inne_umowa na zastepstwo.

* podkresli¢ forme¢ zatrudnienia pracownika




CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU:

1. Wyksztalcenie:

- wyksztatcenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 roku w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t. j. Dz. U. 2018 r., poz. 936 ze zm.), zarzadzeniem
Kierownika MGOPS w Gostyniu nr 12/2018 z dnia 12 marca 2018 roku w sprawie Regulaminu
wynagradzania pracownikow MGOPS w Gostyniu oraz odrgbnymi przepisami prawa.

2. Praktyka:
- minimalna: przy wyksztalceniu $rednim na stanowisku referenta brak stazu,
przy wyksztatceniu wyzszym na stanowisku starszego referenta brak stazu,

- pozadana: przy wyksztalceniu $rednim na stanowisku starszy inspektor wymagany 4 letni
staz pracy
przy wyksztatceniu wyzszym na stanowisku starszy inspektor wymagany 2 letni
staz pracy

3. Uprawnienia:

Uprawnienia pracownika samorzadowego okresla rozdzial 4 (art. 36-43) ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.), przepisy
Regulaminu pracy MGOPS Gostyn oraz przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy
(t.J. Dz. U. 22020 r., poz. 1320 ze zm.)

Ponadto pracownik ma prawo:

1. uzyska¢ od przetozonego wskazowki odnosnie sposobu zatatwiania powierzonych czynnosci
1 spraw,

2. sktada¢ wnioski w zakresie usprawnien dziatalnosci osrodka i zatatwiania spraw.

Pozostale uprawnienia pracownika wynikaja z obowigzujacych z w tym zakresie przepisow prawa.

4. Umiejetnosci

- umiejetno$¢ logicznego myslenia, umiejetnos¢ technicznej obshugi komputera, tatwos¢
nawigzywania kontaktow, umiejetno$¢ selekcji informacji, umiejetno$¢ stuchania i wystawiania sig,
umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa.

5. Inne:
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

METRYCZKA OPISU

Opis stanowiska sporzadzit :
Honorata Grzemska — zastegpca kierownika

Zatwierdzil:
Karol Jasiak — kierownik MGOPS

Potwierdzam  wlasnor¢gcznym  podpisem, ze niniejszy zakres zadan, obowigzkow
1 odpowiedzialnos$ci z tytulu zajmowanego stanowiska jest mi znany i1 zobowiazuje si¢ do $cistego
jego przestrzegania.

( Imie 1 nazwisko data oraz podpis osoby zajmujacej opisywane stanowisko pracy)



