Zatagcznik nr 1

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA )
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WODZISEAWIU SLASKIM

1. | Stanowisko Referent

2. | Lokalizacja w strukturze Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych
organizacyjnej

3. | Krotka charakterystykaicel | Realizacja zadan wynikajacych z zakresu obowigzkow.
pracy

4. | Zakres obowiazkoéw

4.1 | Podstawowe 1. udzielanie informacji dotyczacych uprawnien do

swiadczen rodzinnych, §wiadczenia wychowawczego ,
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczenia
"Dobry start",

2. przyjmowanie,ewidencjonowanie i rozpatrywanie
wnioskow dotyczacych swiadczen rodzinnych,
$wiadczenia wychowawczego, swiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz $wiadczenia "Dobry start",

3. prowadzenie postepowan w zakresie spraw dotyczacych
swiadczen rodzinnych, §wiadczenia wychowawczego ,
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
$wiadczenia" Dobry start",

4. gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych
wnioskodawcow oraz cztonkéw ich rodzin w zakresie
okreslonym w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych,
ustawie o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci W
ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
oraz w rozporzadzeniu w sprawie szczegétowych
warunkow realizacji rzgdowego programu "Dobry start":

5. sporzadzanie decyzji administracyjnych, postanowien w
sprawach indywidualnych z zakresu §wiadczen
rodzinnych, swiadczenia wychowawczego, swiadczen z
funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej,

6. sporzadzanie decyzji odmownych oraz prowadzenie
postepowan w sprawach realizacji programu rzadowego
"Dobry start",

7. analiza sytuacji w zakresie ptynnosci i terminowosci
realizacji $wiadczen rodzinnych, §wiadczenia
wychowawczego ,$wiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz §wiadczenia "Dobry start", w celu wlasciwej
organizacji pracy 1 wywigzania si¢ z terminow
ustawowych wynikajacych z obowigzujacych przepisow,

8. przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz




10.

11.

12.

13.

14.

15.

z aktami sprawy organowi odwotawczemu,

sporzadzanie zaswiadczen na zgdanie osoby ubiegajacej
si¢ o ich wydanie oraz wskazywanie obowiazku zaptaty
oplaty skarbowej, a takze zwolnienia z optaty skarbowe;,

rozpatrywanie skarg wnioskow i postulatow
mieszkancoOw oraz przygotowywanie propozycji ich
zalatwienia,

korespondencja dotyczaca prowadzonych postepowan
administracyjnych,

wspoldziatanie w zakresie §wiadczen rodzinnych,
swiadczenia wychowawczego, Swiadczen

z funduszu alimentacyjnego,§wiadczenia "Dobry start" z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, urzedami
skarbowymi, sagdami i komornikami

z zaktadami karnymi, o§rodkami pomocy spoleczne;,
powiatowymi centrami pomocy rodzinie, powiatowymi
urzedami pracy, zaktadami pracy, szkotami, policja,
prokuraturg 1 innymi instytucjami,

wspoétdzialanie z innymi dziatami OS$rodka w celu
realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,

wspotpraca w zakresie przepiséw o koordynacji
systemow zabezpieczenia spolecznego
z wojewodami oraz urz¢dami wojewddzkimi,

obstluga programu komputerowego ,,FAMILIA” i Fundal
oraz wspoélpraca z dostawcg systemow informatycznych
(aplikacja Familia-Swiadczenia Rodzinne — program
obslugujacy §wiadczenia rodzinne , zaliczke
alimentacyjng 1 $wiadczenie ,,Dobry start” oraz aplikacja
Fundal — program obstugujacy §wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego) w zakresie wdrazania 1 udoskonalania
programow wykorzystywanych w biurze,

4.2

Nieregularne

4.3

Zakres uprawnien

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,

upowaznienie do prowadzenia postgpowan
administracyjnych w sprawach bedacych przedmiotem
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy

1 rodzin "Za zyciem",

upowaznienie do prowadzenia postepowan

administracyjnych w sprawach o §wiadczenia
wychowawcze,

upowaznienie do wgladu do dokumentow objetych
tajemnicg skarbowa w zakresie prowadzonych
postepowan z zakresu §wiadczen rodzinnych 1
alimentacyjnych,




upowaznienie do prowadzenia postgpowan
administracyjnych w sprawach o §wiadczenie "Dobry
start”,

uprawnienia do wystepowania z wnioskiem o
udostgpnienie danych osobowych do innych instytucji w
sprawach prowadzonych postepowan.

4.4

Znajomos¢ przepisOw prawa

AR

10.

11

ustawa o $wiadczeniach rodzinnych,

ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
ustawa o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
ustawa o ustalaniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow,
ustawa o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

rozporzadzenie w sprawie szczegoétowych warunkoéw
realizacji rzadowego programu ,,Dobry start”,

ustawa o samorzadzie gminnym,
kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawa o ochronie danych osobowych,

ustawa o finansach publicznych.

. ustawa prawo zamowien publicznych,

Wspétpraca z innymi
podmiotami

Wspolpraca z organami administracji publicznej 1 innymi
instytucjami.




