Zatacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wioctawku
i Bt we Whoctawku
u. Ogniowa 8/10, 87-800 Wioclawek Wioctawek, dnia 16 grudnia 2019 T.

‘ukcja Swiadezen Rodzinnych

(nazwa komorki organizacyjnej)

Formularz opisu stanowiska pracy

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko: st. referent

2. Komorka organizacyjna: Sekcja Swiadczen Rodzinnych
B. ZAKRES ZADAN | OBOWIAZKOW WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania i obowigzki gtowne :
osoba na wskazanym stanowisku odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych, zasitku dla opiekuna, ustawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci, rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie szczegétowych warunkéw
realizacji rzadowego programu ,,Dobry start”, ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin "Za zyciem”
w zakresie prowadzenia postepowan oraz sporzadzania rozstrzygnieé i projektow decyzji
administracyjnych.

2. Zadania i obowigzki pomocnicze: przygotowywanie korespondencji do wysytki, obstuga urzadzen
biurowych, przygotowanie akt do sktadnicy akt oraz inne czynnosci zwigzane z wykonywaniem

powierzonych zadai.

C. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly): wyzsze
2. Wymagany profil (specjalnosc): administracja
3. Kwalifikacje: zestaw wiedzy i umiejetnoSci wymaganych do | realizacji  zadan
z realizowanego obszaru
4. Doswiadczenie zawodowe:
- a) dodwiadczenie zawodowe poza jednostkami samorzadowymi przy wykonywaniu podobnych

czynnosci,

S



b) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzgdowych, w tym na pokrewnych stanowiskach:
wskazane.

5. Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ analizowania przepisow prawa i stosowania
w praktyce, pracy pod presjg czasu, komunikatywno$é, samodzielno$¢, umiejetnosc
analitycznego myslenia, odpowiednie formutowanie wnioskow w mowie i pi$mie,
umiejetnos$¢ pracy w zespole.

6. Umiejetnosci zawodowe: znajomo$¢ przepisow dotyczacych s$wiadczen rodzinnych,
zasitku dla opiekuna, Swiadczenia wychowawczego, $wiadczenia dobry start, zasad
przyznawania Swiadczenia jednorazowego z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
"Za zyciem” oraz przepisow kodeksu postepowania administracyjnego, praktyczna

umiejetnos¢ obstugi komputera i obstugi urzadzen biurowych.

D. UPRAWNIENIA
Uprawnienia stuzgce do wykonywania zadan: zakres obowigzkow i uprawnien wynikajacy z ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ); oraz
przepisow Regulaminu Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku
i Regulaminu wynagradzania pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.
W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktorych wyzej mowa, stosuje sie przepisy ustawy

z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.).

E. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI St UZBOWE.
1. Bezposredni przetozony: Kierownik Sekciji Swiadczen Rodzinnych

2. Przelozony wyzszego stopnia: Zastepca Dyrektora ds. Wsparcia Spotecznego

F. OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU
stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy

peten wymiar czasu pracy

G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

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

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 ( Dz.
U.z 2019 r. poz. 1040 ze zm. );



odpowiedzialno$¢ karna w zakresie ochrony danych osobowych ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (t. j. Dz.U.z 2019 r. poz. 1781);

H.  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:
drukarka, kserokopiarka, niszczarka

. INNE WYZNACZNIKI OKRESLAJACE INDYWIDUALNY CHARAKTER DANEGO STANOWISKA
PRACY

Opis stanowiska sporzadzit:

(data, podpis i pieczgf":":ﬁietc)'w'r‘ﬁ'f(zg' ofnork[
organizacyjnej lub osoby upqwaznionej)

. OMREKTOR
Miejski Qgrogek zomiowy Rodzinie
Wiagtawku

(decyzja Dyrektora MOPR)

'

09 -12- 15 Pid

."-ski

(data, podpis i piecze¢ Dyrektora MOPR)



