~zki Osrodek Pomocy Rodzinie
we Wioctawku
nicsa 8/10, 87-800 Whoctawek
<wrcj@ Swiadczen Rodzinnych
Wioctawek, dnia 2019-01-30

(nazwa komorki organizacyjnej)

Opis stanowiska pracy

A.  INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko: st. referent

2. Komorka organizacyjna: Sekcja Swiadczen Rodzinnych
B. WYMOGI KWALIFIKACYJINE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly) wyzsze

2. Wymagany profil (specjalnosc):

3. Obligatoryjne uprawnienia: zakres obowiazkow i uprawnieri wynikajacy z ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zm. ); oraz przepisow
Regulaminu Pracy Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku i Regulaminu
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Miejskim Osrodku 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 (Dz.U. 2 2018 r. poz. 108 ze zm.).

a) Doswiadczenie zawodowe:

b) Doséwiadczenie zawodowe poza jednostkami samorzgdowymi przy wykonywaniu podobnych
CZyNnnosci:

c) Doéwiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych, w tym na pokrewnych stanowiskach:
mile widziane

4. Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy pod presjq czasu, komunikatywnosc,
samodzielnogé, umiejetno$¢ analitycznego myslenia, odpowiednie formutowanie wnioskow

w mowie i pi$mie, umiejetno$¢ pracy w zespole, pozytywne podej$cie do obywatela.

5. Umiejetnosci zawodowe: praktyczna umiejgtnosc obstugi komputera, znajomo$¢ przepisow
dotyczacych éwiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekuna, $wiadczenia wychowawczego, zasad
przyznawania $wiadczenia jednorazowego z ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin” Za zyciem”

oraz procedury postepowania administracyjnego



ZASADY WSPOLZALEZNOSCI StUZBOWE

1. Bezposredni przetozony: Kierownik Sekcji Swiadczer Rodzinnych

2. Przetozony wyzszego stopnia: Zastepca Dyrektora ds. Wsparcia Spotecznego
ZAKRES ZADAN | OBOWIAZKOW WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania i obowigzki gtdwne: osoba na wskazanym stanowisku odpowiada za realizacje zadan
wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, zasitku dla opiekuna i ustawy
0 pomocy pafistwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin” Za
zyciem” w zakresie prowadzenia postgpowan isporzadzania projektow decyzji

administracyjnych.

2. Zadania i obowigzki pomocnicze: przygotowywanie korespondenciji do wysylki, obstuga urzadzen
biurowych, przygotowanie akt do skfadnicy akt oraz inne czynnosci zwigzane z wykonywaniem

powierzonych zadan.

OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku:

rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie
powierzonych zadan.
Ponadto:

1) odpowiedzialnos¢ 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 ( Dz. U.z 2018 r. poz. 108 ze zm. );

2) odpowiedzialno$¢ karna w zakresie ochrony danych osobowych ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1000);

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny:

Zestaw komputerowy — komputer oraz monitor

2. Oprogramowanie:
pakiet office, windows, SYGNITY



3. Srodki tacznosci:

telefon stacjonarny

4. Inne urzadzenia:

H. INNE WYZNACZNIKI OKRESLAJACE INDYWIDUALNY CHARAKTER DANEGO STANOWISKA
PRACY

Opis stanowiska sm@%&zt iz
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zinnych
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(data, podpis i piecze¢ kierownika komarki
organizacyjnej lub osoby upowaznionej)

10cy Rodzinie

(data, podpis i pieczeé Dyrektora MOPR)






