OPIS STANOWISKA PRACY

KOMORKA ORGANIZACYJNA: Sekcja Swiadczen Rodzinnych

NAZWA STANOWISKA: Referent ds. administracyjnych

PODLEGLOSC SLUZBOWA:

Stanowisko podlega: Kierownikowi Sekcji Swiadczen Rodzinnych

Stanowisku podlegaja: -

ZASTEPSTWA:

Pelni zastepstwo: pracownik na stanowisku §wiadczen rodzinnych lub §wiadczen wychowawczych

Jest zastegpowany przez: pracownik na stanowisku §wiadczen rodzinnych lub $wiadczen wychowawczych

WSPOLPRACA:

W firmie:Wspotpraca z pracownikami MGOPS i Urzedu Miasta i Gminy.

Poza firma: Kontakt w ramach realizowanych zadan z mieszkancami, firmami, instytucjami, innymi organami,

jednostkami samorzadu terytorialnego.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:

Niezbedne

Pozadane

1

2

3

Doswiadczenie zawodowe

praca na podobnym stanowisku, praca

w administracji

Wyksztalcenie Co najmniej $rednie Wyzsze administracyjne

KOMPETENCJE:

Zawodowe Znajomo$¢ 1 umiej¢tno$¢  stosowania
przepisow ustawy 0 $wiadczeniu
wychowawczym, $swiadczeniach rodzinnych,
instrukcja kancelaryjna,

Dobra  znajomo$¢  obstugi  komputera
i urzadzen biurowych,

Znajomo$¢ dokumentacji i procedur
administracyjnych

UmiejetnoSci umiejetnos¢ porozumienia si¢, analizy,

podejmowania ryzyka, negocjacji,
planowania i organizowania

Cechy osobowe

- Zdolnos¢ analitycznego myslenia.

- Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy.

- Umiejetno$¢ pracy w grupie, skutecznego
porozumiewania si¢, komunikatywno$¢.

- Samodzielnos¢ i odpowiedzialnosc.

- Rzetelnos¢, terminowos$¢, systematycznosc.
- Opanowanie i cierpliwos$¢.

- Lojalnos¢;

- Odpornos¢ na stres.

PRAWO JAZDY

Kat. B




ZNAJOMOSC dobra znajomos¢ obstugi komputera,
OPROGRAMOWANIA w szczegdlnosci dobra obstuga
KOMPUTEROWEGO edytora tekstu oraz arkusza
kalkulacyjnego, programu do obstugi
korespondenc;ji elektronicznej,
programow dedykowanych na

stanowisku,

ZNAJOMOSC W stopniu komunikatywnym
JEZYKOW OBCYCH

Migowy +

ZAKRES OBOWIAZKOW

1. Wydawanie drukéw wnioskow dotyczacych przyznania §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
$wiadczen wychowawczych;
2. Udzielanie informacji w zakresie spraw dotyczacych $wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych;

w

Przyjmowanie wnioskéw o §wiadczenia rodzinne, §wiadczenia wychowawcze;

4. Wprowadzanie wnioskow dot. $§wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych oraz pomocy spotecznej
do programu komputerowego;

5. Generowanie dochoddéw oraz sktadek zdrowotnych z systemu EMPATIA;

6. Analiza uprawnien do $wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami ustawy;

7. Wpisanie danych do systemu dziedzinowego, na ktéorym pracujg wszystkie sekcje Osrodka;

Wydawanie za§wiadczen o korzystaniu/nie korzystaniu ze $wiadczen realizowanych przez Osrodek;

9. Dorgczanie interesantom Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pleszewie i innym jednostkom
wspotpracujacym z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Pleszewie korespondencji na
terenie Miasta Pleszewa;

10. Prowadzenie ewidencji korespondencji przeznaczonej do doreczenia;

11. Dokonywanie rozliczenia z pobranej i doreczonej korespondencji,

12. Przekazywanie potwierdzen odbioru korespondencji odpowiedniemu pracownikowi;

o

13. Wykonywanie kserokopii dokumentow;

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Odpowiedzialnos¢ przed bezposrednim przelozonym zgodnie z arkuszem zakresu czynno$ci, Ustawag
o Pracownikach Samorzadowych, Kodeksem pracy, Regulaminem Organizacyjnym, Regulaminem pracy
obowigzujacym w MGOPS.

2. Odpowiedzialno$¢ za powierzony sprzgt i mienie.

3. Szczegélna odpowiedzialno$¢ wynikajaca ze specyfiki realizowanych zadan i okreslajacych ja ustaw,
rozporzadzen, uchwal i zarzadzen i innych aktow prawnych.

ZAKRES UPRAWNIEN

Postugiwania si¢ pieczatka imienna, zgodnie z uprawnieniem wynikajacym z arkusza zakresu czynnosci.

ROZWOJ ZAWODOWY

1. Zmiana kategorii zaszeregowania i stanowiska od referenta, poprzez kolejne stopnie.
2. Przewiduje si¢ mozliwo$¢ zmiany stanowiska w przypadku pojawienia si¢ wakatu.
3. Udziat w szkoleniach, kursach, seminariach i innych projektach realizowanych przez MGOPS.

KRYTERIA OCENY PRACY

Podmiot dokonujacy oceny: bezposredni przetozony

Metoda oceny : okresowa ocena kwalifikacyjna

Mierniki oceny|: zgodnie z Regulaminem Okresowych Ocen Pracownikow zatrudnionych w Miejsko- Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Pleszewie




WARUNKI PRACY

- peten wymiar czasu pracy;

- praca czgSciowo w terenie, zwigzana z dostarczaniem korespondencji Osrodka do innych instytucji lub
mieszkancow Miasta Pleszew;

- praca przy komputerze;

- praca z klientami Osrodka.

Dyrektor
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pleszewie
/-1 Agnieszka Kusiak




