Zalacznik nr 1

[oPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE] W WODZISLAWIU SLASKIM

Stanowisko

Kierownik Dzialu Swiadczen Rodzinnych
i Alimentacyjnych

Lokalizacja w strukturze
organizacyjnej

Dzial Swiadczen Rodzinnych 1 Alimentacyjnych

Krotka charakterystyka i cel
pracy

Realizacja zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.

Zakres obowigzkow

Podstawowe

- organizacja, koordynacja oraz prowadzenie nadzoru nad
wykonywaniem prac podleglych pracownikow w celu
wykonywania wszystkich zadan nalezacych do
kompetencji Dzialu Swiadczen Rodzinnych

1 Alimentacyjnych ,

- udzielanie pracownikom Dzialu wyczerpujacego
instruktazu i pomocy w prowadzeniu spraw
problemowych,

- prowadzenie postgpowan z zakresu zadan nalezacych
do kompetencji Dziatu,

- podejmowanie decyzji w sprawie swiadczen z zakresu
kompetencji Dziatu,

- przygotowywanie planow finansowych

1 zapotrzebowania na $rodki finansowe na wyplate
swiadczen,

- dokonywanie okresowych ocen pracownikéw Dziatu,

- ochrona danych osobowych przed niepowotanym
dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem,

4.2.

Nieregularne

4.3.

Zakres uprawnien

Upowaznienia do :

- prowadzenia postepowan administracyjnych, wydawania
w imieniu Prezydenta Miasta decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadczen oraz podpisywania innych
dokumentéw nie obejmujacych oswiadczen woli

w zakresie zarzadu mieniem,

- sporzadzania tytuldéw wykonawczych i przedktadania
sporzadzonych wnioskow o wszczecie egzekucji
administracyjnej w zakresie naleznosci pieni¢znych

z tytulu nieuiszczonych w terminie zwrotéw przez
dhuznikéw alimentacyjnych oraz nienaleznie pobranego
$wiadczenia wierzyciela,

- przekazania do biura informacji gospodarczej,




informacji gospodarczej o zobowigzaniu lub
zobowiazaniach dhuznika alimentacyjnego,

- egzekucji nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych,
swiadczenia wychowawczego, jednorazowego
$wiadczenia z ustawy "Za zyciem",

zaliczek alimentacyjnych oraz $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego a takze w zakresie zwrotu przez
dhuznikow alimentacyjnych otrzymanych przez osobe
uprawniong $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

w sprawach wynikajacych z :

ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

ustawy o postepowaniu wobec dtuznikow
alimentacyjnych,

ustawy o0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i ichg rodzin "Za
zyciem"

- wystepowania w imieniu organu wiasciwego dtuznika
z wnioskami o udostepnienie danych zgromadzonych
w centrali ewidencji kierowcow,

- przetwarzania danych osobowych.

44.

Znajomos¢ przepisOw prawa

ustawa o swiadczeniach rodzinnych,

ustawa o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,
ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
ustawa o postepowaniu wobec dluznikow
alimentacyjnych,

ustawa o ustalaniu 1 wyplacie zasitkow dla opiekundow,
ustawa o wsparciu kobiet w ciazy i ich rodzin
"Za Zyciem',

kodeks postepowania administracyjnego,

ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
ustawa o samorzadzie gminnym,

ustawa o pracownikach samorzadowych,

ustawa o finansach publicznych.

Wspolpraca z innymi podmiotami

Wspolpraca z organami administracji publicznej i innymi
instytucjami.




