Zatacznik nr 1

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WODZISEAWIU SLASKIM

1. Stanowisko Podinspektor

2. Lokalizacja w strukturze Dzial Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych
organizacyjnej

3. Kroétka charakterystyka i cel pracy Realizacja zadan wynikajacych z zakresu obowiazkow.

4, Zakres obowigzkow

4.1. | Podstawowe 1. sporzadzanie i rozliczanie list wyptat

Swiadczeniobiorcow,

2. egzekucja nienaleznie pobranych §wiadczen
rodzinnych, §wiadczen wychowawczych, zaliczki
alimentacyjnej i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz naliczanie
i przypisywanie o dsetek,

3. rozliczanie wptat dtuznikow alimentacyjnych,
ustalanie sald i stanéw zadtuzenia oraz naliczanie i
przypisywanie odsetek,

4. prowadzenie postepowania egzekucyjnego wobec
$wiadczeniobiorcow, w stosunku co do ktoérych
orzeczono nienaleznie pobrane $wiadczenie,

5. przekazywanie informacji gospodarczych dotyczacych
dhuznikow alimentacyjnych do biura informacji
gospodarczej,

6. sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z
realizacji zadan zwigzanych z wyptata §wiadczen
rodzinnych, §wiadczen wychowawczych i $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego,

7. obsluga programu komputerowego Familia i FundAl
oraz wspotpraca z dostawcg programow w zakresie
wdrazania i udoskonalania ww. programow,

8. analiza plynnosci i terminowosci realizacji Swiadczen
rodzinnych, §wiadczen wychowawczych i $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego w celu wlasciwej
organizacji pracy i wywigzywania si¢ z terminow
ustawowych wynikajacych z obowigzujacych
przepisow prawa,

9. wspoldziatanie z innymi dziatami w celu realizacji
zadan wymagajacych uzgodnien,

10. analiza wykonania budzetu Dziatu Swiadczen
Rodzinnych i Alimentacyjnych,

11. prowadzenie postepowan wobec dtuznikow
alimentacyjnych,

12. gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych w
zakresie okreslonym w ustawie
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
ustawie o $wiadczeniach rodzinnych, ustawie o
pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci oraz ustawie
o postgpowaniu wobec dtuznikéw alimentacyjnych
oraz zaliczce alimentacyjnej,

13. prowadzenie biezacej korespondencji  dotyczacej
postepowania wobec dtuznikow alimentacyjnych,

14. wspoldzialanie z  zakresie postepowan wobec




15.

dhuznikow alimentacyjnych ze starostami
powiatowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
urzedami skarbowymi, sadami
i komornikami, z zaktadami karnymi, os$rodkami
pomocy spolecznej, powiatowymi centrami pomocy
rodzinie, powiatowymi urzgdami pracy, zakladami
pracy, policja, prokuraturg i innymi instytucjami,
wspotdziatanie z organami $cigania w celu zwigkszenia
skutecznosci egzekucji $wiadczen alimentacyjnych i
odzyskiwania nienaleznie pobranych $wiadczen oraz
egzekwowania obowigzujacego prawa.

4.2. | Nieregularne
4.3. | Zakres uprawnien 1. upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,
2. upowaznienie do przeprowadzania wywiadow
alimentacyjnych, w celu ustalenia sytuacji rodzinnej,
dochodowej i zawodowej dtuznika alimentacyjnego, a
takze jego stanu zdrowia oraz przyczyn nietozenia na
utrzymanie osoby uprawnionej.
3. upowaznienie do wgladu do dokumentoéw objetych
tajemnica skarbowa w zakresie prowadzonych
postegpowan z zakresu §wiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych,
4. uprawnienia do wystgpowania z wnioskiem o
udostepnienie danych osobowych do innych instytucji
w sprawach prowadzonych postgpowan.
4.4. | Znajomos¢ przepisOw prawa 1. ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,
2. ustawa o udostgpnianiu informacji gospodarczych i
wymianie danych gospodarczych,
3. ustawa o $wiadczeniach rodzinnych,
4. ustawa o0 pomocy osobom uprawnionym
do alimentow,
5. ustawa o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
6. ustawa o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
»Za zyciem”,
7. ustawa o samorzadzie gminnym,
8. kodeks postepowania administracyjnego,
9. ustawa o ochronie danych osobowych,
10. ustawa o finansach publicznych.
5. | Wspolpraca z innymi podmiotami | Wspotpraca z organami administracji publicznej 1 innymi

instytucjami.







