Pleszew, dnia 11.04.2016 .

MGOPS-KO.121.01.2016

OPIS STANOWISKA PRACY
W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W PLESZEWIE

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
Stanowisko
Referent ds. Swiadczen wychowawczych

WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty):
Wyksztatcenie co najmniej srednie

2.Doswiadczenie zawodowe poza Urzedem (Jednostkg) przy wykonywaniu podobnych
czynnosci:
Wskazane

2a.Doswiadczenie w pracy w Urzedzie (Jednostce), w tym na pokrewnych stanowiskach:
Wskazane

3. Predyspozycje osobowosciowe:

- Zdolnos¢ analitycznego myslenia.

- Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy.

- Umiejetnos¢ pracy w grupie, skutecznego porozumiewania sie, komunikatywnos¢.
- Samodzielnos¢ i odpowiedzialnosc.

- Rzetelno$¢, terminowosé, systematycznosé.

- Opanowanie i cierpliwosc.

4. Umiejetnosci zawodowe

4.1. Znajomo$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisdw ustawy o swiadczeniach rodzinnych,
funduszu alimentacyjnym, postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o
finansach publicznych oraz innych przepiséw prawa wynikajgcych z pracy na danym
stanowisku m.in. : KPA, instrukcja kancelaryjna, prawo zamdéwien publicznych itp.,

4.2. Wiedza na temat sprawozdawczosci jednostek sektora finanséw publicznych.

Dobra znajomos¢ obstugi komputera,

Znajomos¢ dokumentacji i procedur administracyjnych



ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWE)
Bezposredni przetozony
Kierownik Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego MGOPS Pleszew

Uwagi dodatkowe
Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
Wszystkie sprawy, z ktdrymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia (poza
szczegblnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.

ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1.0soba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska)
Pracownika na stanowisku ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

2.0s0ba na stanowisku jest zastepowana przez: (nazwa stanowiska)
Pracownika na stanowisku ds. swiadczen rodzinnych

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1.Zadania gtéwne:

- naliczanie $wiadczen wychowawczych, sSwiadczen rodzinnych i pielegnacyjnych oraz
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego

- przygotowywanie decyzji

- przygotowywanie dokumentacji do wyptaty Swiadczen

- wspotpraca z komornikami, urzedami miast i gmin, urzedami skarbowymi, policjg i
prokuraturg w sprawach wyptacanych swiadczen

- sporzadzanie list wyptat

- sporzgdzanie wymaganych sprawozdan

2. Zadania pomocnicze
Wspotpraca przy opracowywaniu dokumentow przez inne stanowiska pracy w MGOPS.

3. Zadania okresowe
Zastepowanie pracownika na stanowisku ds. Swiadczenn rodzinnych podczas jego
nieobecnosci.

4. Zaktécenia dziatalnosci — zwigzane z biezgcym wykonywaniem zadan.

5. Zakres ogolnych obowigzkéw :

5.1 Wydawanie drukéw dokumentéw dotyczacych przyznania swiadczen wynikajgcych z
Programu Rodzina 500+;

5.2 Przyjmowanie wnioskdw z petng dokumentacjg w celu przyznania:



- zasitkéw rodzinnych wraz z dodatkami z tytutu:

- urodzenia dziecka

- opieki nad dzieckiem w okresie korzystania z urlopu wychowawczego

- samotnego wychowania dziecka

- ksztatcenia i rehabilitacji dziecka niepetnosprawnego

- rozpoczecia roku szkolnego

- podjecia przez dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania

- Swiadczen opiekunczych, tj. zasitki pielegnacyjne, swiadczenia pielegnacyjne, specjalnego
zasitku opiekunczego;

- jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia sie dziecka;

- Swiadczen z funduszu alimentacyjnego

- Swiadczenia rodzicielskiego.

5.3. Naliczanie swiadczen wychowawczych, swiadczen rodzinnych i pielegnacyjnych oraz
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

5.4. przygotowywanie decyzji

5.5. przygotowywanie dokumentacji do wypfaty swiadczen

5.6. wspotpraca z komornikami, urzedami miast i gmin, urzedami skarbowymi, policjg i
prokuraturg w sprawach wyptacanych swiadczen

5.7. sporzadzanie list wyptat

5.8. sporzadzanie wymaganych sprawozdan.

6. Szczegdlne prawa i obowigzki

Postugiwania sie pieczatkg imienng, zgodnie z uprawnieniem wynikajgcym z arkusza zakresu
czynnosci.

7. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujacy oceny: bezposredni przetozony

Metoda oceny : okresowa ocena kwalifikacyjna

Mierniki oceny|: zgodnie z Regulaminem Okresowych Ocen Pracownikéw zatrudnionych w
Miejsko- Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Pleszewie

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

1. Odpowiedzialno$¢ przed bezposrednim przetozonym zgodnie z arkuszem zakresu
czynnosci, Ustawg o Pracownikach Samorzadowych, Kodeksem pracy, Regulaminem
Organizacyjnym, Regulaminem pracy obowigzujgcym w MGOPS.

2. Odpowiedzialno$¢ za powierzony sprzet.

3. Szczegdlna odpowiedzialnos$¢ wynikajgca ze specyfiki realizowanych zadan i okreslajgcych
ja ustaw, rozporzadzen, uchwat i zarzadzen i innych aktéw prawnych.



Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnosci

ZAKRES Duzy (skutki w skali Jednostki) Sredni-niski (skutki na poziomie
PODMIOT/ Komorki)
PRZEDMIOT
Bezposredni Posredni Bezposredni Posredni
administracyjna - - - tak
finansowa tak - - -
mienie tak - - -
Wyposazenie - - tak -
Pracownicy - - tak -

KONTAKTY WEWNETRZNE | ZEWNETRZNE

Kluczowe kontakty zewnetrzne i zewnetrzne
Kontakt w ramach realizowanych zadan z mieszkaricami, firmami, instytucjami, innymi
organami, jednostkami samorzadu terytorialnego.

UDZIAL W ZESPOtACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
Wspodtpraca z pracownikami MGOPS i Urzedu Miasta i Gminy.

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny: jednostka centralna z monitorem

2. Oprogramowanie: Windows, Word, Excel, programy finansowo- ksiegowe

3. Srodki tacznosci: telefony stacjonarne, telefony komdrkowe, internet

4. Inne urzadzenia: fax, kserokopiarka, drukarka

5. Srodki transportu: samochody stuzbowe oraz komunikacja miejska i miedzymiastowa
zgodnie ze zleceniem wyjazdu.

FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Ucigzliwosci fizyczne wystepujgce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: praca na
przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych i szkodliwych
warunkéw pracy

Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych: uzalezniona od potrzeb przy realizacji zadan

PRZYWILEJE | ATRAKCJE STANOWISKA

Doswiadczenie, kontakty zawodowe, awans.



MOZLIWOSCI AWANSU | ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE

1. Zmiana kategorii zaszeregowania i stanowiska od referenta, poprzez kolejne stopnie.

2. Przewiduje sie mozliwos¢ zmiany stanowiska w przypadku pojawienia sie wakatu.

3. Udziat w szkoleniach, kursach, seminariach i innych projektach realizowanych przez
MGOPS.



