Miejski Osrodek Pomocv Rodzinie

we Whocle
8, 87- uu’} Wioctawek

411 63 11, fax 54 411 63 14

19-63-351, F?~qm 005871024

EKD-8

Wioctawek, dnia 2017-05-11

(nazwa komorki organizacyjnej)

Opis stanowiska pracy

A. INFORMACIE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1.
2:

Stanowisko: starszy referent

Komdrka organizacyjna: Sekcja Swiadczern Rodzinnych

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.
2.

Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) co najmniej srednie lub wyzsze
Wymagany profil (specjalnosé)
Obligatoryjne uprawnienia: zakres obowigzkdéw i uprawnien wynikajacy z ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902); oraz
przepisow Regulaminu Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wtoctawku
i Regulaminu wynagradzania pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we
Wioctawku. W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktérych wyzej mowa,
stosuje sie przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2016 r.
poz. 1666 ze zm.).
Doswiadczenie zawodowe: brak
a) Doswiadczenie zawodowe poza jednostkami samorzgdowymi przy wykonywaniu
podobnych czynnosci: brak
b) Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych, w tym na pokrewnych
stanowiskach:
brak
Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, komunikatywnosc,
samodzielno$¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, odpowiednie formutowanie
wnioskéw w mowie i piSmie, umiejetnos¢ pracy w zespole, pozytywne podejscie do
obywatela.
Umiejetnosci zawodowe: praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomosé
przepisow dotyczacych $wiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekuna, Swiadczenia
wychowawczego, zasad przyznawania swiadczenia jednorazowego z ustawy o wsparciu

kobiet w cigzy i rodzin ,,Za Zyciem” oraz procedury postepowania administracyjnego.



C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI StUZBOWE)
1. Bezposredni przetozony: Kierownik Sekcji Swiadczen Rodzinnych
2. Przetozony wyiszego stopnia: Zastepca Dyrektora ds. Wsparcia Spotecznego
D. ZAKRES ZADAN | OBOWIAZKOW WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania i obowigzki gtowne:
- podejmowanie dziatan celem stworzenia kompleksowe]j obstugi osob ubiegajacych sie
o ¢wiadczenia rodzinne, zasitek dla opiekuna i $wiadczenie wychowawcze, jednorazowe
Swiadczenie,
- udzielanie informacji o warunkach udzielania $wiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekuna
i éwiadczenia wychowawczego, jednorazowego $wiadczenia,
- wydawanie drukéw oraz innych formularzy o przyznanie prawa do swiadczen rodzinnych,
zasitku dla opiekuna i Swiadczenia wychowawczego,
- przyjmowanie wnioskéw o przyznanie $wiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekuna,
$wiadczenia wychowawczego oraz jednorazowego Swiadczenia,
- rejestrowanie wnioskow,
- wprowadzanie wnioskéw do programu komputerowego oraz przygotowanie dokumentacji do
wydania decyzji,
- udziat w szkoleniach oraz samoksztatcenie,
- wykonywanie na polecenie przetozonego innych czynnosci w zakresie zadar wykonywanych
przez Sekcje.
2. Zadaniaiobowigzki pomocnicze:

przygotowywanie korespondencji do wysytki, obstuga urzadzeri biurowych,

porzadkowanie akt w sktadnicy akt oraz inne zwigzane z wykonywaniem powierzonych

zadan.
E. OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy

F. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujagcymi przepisami prawa
wykonywanie powierzonych zadan.



Ponadto:

1) odpowiedzialno$¢ porzadkowa i materialna okreslona w Regulaminie Pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku oraz art. 108 -127 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( t.j. Dz. U.z 2016 r. poz. 1666 ze zm. );
2) odpowiedzialno$¢ karna w zakresie ochrony danych osobowych okreélona w art. 49
oraz 54a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U.
22016 r. poz. 922);
G. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny:
Zestaw komputerowy — komputer oraz monitor
2. Oprogramowanie:
pakiet office, windows, SYGNITY
3. Srodki tacznosci:
telefon stacjonarny, fax
4. Inheurzqdzenia:
kserokopiarka, niszczarka
H. INNE WYZNACZNIKI OKRESLAJACE INDYWIDUALNY CHARAKTER DANEGO STANOWISKA
PRACY
Brak

Opis stanowiska sporzadzit:

...................................................................

(data, podpis i piecze¢ kierownika komaorki

organizacyjnej lub osoby upowaznionej)

............... :ﬂ::’l.'.ﬁ....r::.::;:.::,. :.,:‘?2 Sesssscsssssssosnns
(data, podpis i pie\(\:\zqc’ Dyrektora
MOPR)






