Zalacznik nr 1

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA

MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WODZISEAWIU SLASKIM

1. | Stanowisko Podinspektor

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

3. | Krotka charakterystyka i cel Realizacja zadan wynikajacych z zakresu obowigzkow.
pracy

4. | Zakres obowiazkow

4.1. | Podstawowe 1. Udzielanie informacji dotyczacych uprawnien do

swiadczen rodzinnych, §wiadczenia
wychowawczego oraz §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie
wnioskow dotyczacych s$wiadczen rodzinnych,
swiadczenia wychowawczego oraz S$wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

. prowadzenie postepowan w zakresie spraw

dotyczacych §wiadczen rodzinnych, §wiadczenia
wychowawczego oraz §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

przygotowywanie i wydawanie decyzji
administracyjnych, postanowien w sprawach
indywidualnych z zakresu $wiadczen rodzinnych,
swiadczenia  wychowawczego, $wiadczen
z  funduszu  alimentacyjnego 1  zaliczki
alimentacyjnej,

analiza sytuacji w  zakresie plynnosci

i terminowosci realizacji $wiadczen rodzinnych
swiadczenia wychowawczego oraz S$wiadczen
z funduszu alimentacyjnego w celu wtasciwej
organizacji pracy 1 wywigzania si¢ z termindw
ustawowych wynikajacych z obowigzujacych
przepisow,

i
z

przekazywanie odwotan od
aktami sprawy organowi

przyjmowanie
decyzji wraz
odwotawczemu,

wydawanie zaswiadczen na Zadanie osoby
ubiegajacej si¢ o ich wydanie oraz wskazywanie
obowigzku zaptaty oplaty skarbowej, a takze
zwolnienia z oplaty skarbowej,

wspoétdzialanie w zakresie §wiadczen rodzinnych,
swiadczenia  wychowawczego, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego z Zakladem




Ubezpieczen Spolecznych, urzedami skarbowymi,
sagdami 1 komornikami z zakladami karnymi,
oSrodkami pomocy spotecznej, powiatowymi
centrami  pomocy  rodzinie, powiatowymi
urzgdami pracy, zakladami pracy, szkolami,
policja, prokuraturg 1 innymi instytucjami,

4.2. | Nieregularne
4.3. | Zakres uprawnien 1. Upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych,

2. upowaznienie do prowadzenia postgpowan
administracyjnych w sprawach bedacych
przedmiotem ustawy o wsparciu kobiet w cigzy
1rodzin "Za zyciem",

3. upowaznienie do prowadzenia postgpowan
administracyjnych w sprawach o §wiadczenia
wychowawcze,

4. upowaznienie do wgladu do dokumentoéw
objetych tajemnica skarbowa w zakresie
prowadzonych postepowan z zakresu §wiadczen
rodzinnych i alimentacyjnych,

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

44. | Znajomosc przepisow prawa 1. ustawa o $wiadczeniach rodzinnych,

2. ustawa o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,

3. ustawa o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci,

4. ustawa o ustalaniu i wyplacie zasitkéw dla
opiekunow,

5. ustawa o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem”,

6. ustawa o samorzadzie gminnym,

7. kodeks postepowania administracyjnego,

8. ustawa o ochronie danych osobowych,

9. ustawa o finansach publicznych.

5. | Wspolpraca z innymi podmiotami | Wspolpraca z organami administracji publicznej 1 innymi

instytucjami.




