OPIS STANOWISKA PRACY
1. Komorka organizacyjna

- Dzial Zabezpieczenia Spotecznego
2. Proponowane stanowisko

- od referent / starszy referent / samodzielny referent /specjalista / inspektor / starszy inspektor /
starszy specjalista / gtbwny specjalista

2a Pracownik zatrudniony na stanowisku: .......cccceeviiiiniiiiiniiiinnnnn
3. Charakterystyka i cel pracy

Praca na tym stanowisku obejmuje w szczegdlnosci prowadzenie postepowan m. in.
w sprawie $wiadczen wychowawczych, §wiadczen rodzinnych, jednorazowego $wiadczenia z tytulu
urodzenia si¢ dziecka, u ktorego zdiagnozowano cie¢zkie i nieodwracalne uposledzenie albo
nieuleczalng chorobe zagrazajaca zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub
w czasie porodu, $wiadczenia Dobry Start oraz dodatkdw mieszkaniowych i energetycznych
1 w sprawie realizacji §wiadczen w formie pomocy materialnej dla ucznidow w szczego6lnosci
dotyczacych ustalania prawa do §wiadczen, wyplacania $swiadczen oraz udzielanie informacji w
zakresie realizacji $wiadczen.

4. Zakres obowiazkow

Pracownik odpowiada za:

. Prawidlowa 1 terminowa realizacj¢ zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

. Prawidlowe 1 rzetelne przygotowanie sprawozdan 1 informacji.

. Dbatos$¢ o mienie zaktadu i §rodki publiczne z zakresu swojego dzialania.

. Przestrzeganie przepis6w o ochronie danych osobowych.

. Przestrzeganie przepiséw o ochronie tajemnicy zawodowej i stuzbowe;.

. Nalezyte prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji.

. Kompletowanie, przechowywanie i zdawanie prowadzonych akt do zaktadowej sktadnicy akt.

. Przeymowanie inicjatywy i odpowiedzialnosci przy wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych.
. Zastgpstwo innego pracownika na rownorz¢dnym stanowisku.
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Zakres czynno$ci :

1. rozpatrywanie wnioskéw 1 przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie:
dodatkéw mieszkaniowych, dodatkow energetycznych, pomocy materialnej dla uczniow, swiadczen
wychowawczych, $wiadczen rodzinnych, jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia sig
dziecka, u ktérego zdiagnozowano ci¢zkie 1 nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe
zagrazajaca zyciu, ktore powstalty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu,
swiadczenia Dobry Start

2. przygotowywanie dokumentacji do wyptaty §wiadczen oraz rozliczanie faktur dotyczacych
pomocy materialnej dla uczniow

3. wspotpraca z Dziatem Finansowym w zakresie rozliczen miesi¢gcznych i kwartalnych §wiadczen,
4. przygotowywanie sprawozdan i analiz w zakresie realizowanych $wiadczen,

5. sporzadzanie zaangazowania wydatkéw budzetowych w wyniku wydanych decyz;ji,



6. przygotowywanie potrzeb $rodkdw przeznaczonych na finansowanie wyptat realizowanych
Swiadczen,

7. prowadzenie spraw zwigzanych ze §cigganiem naleznos$ci w trybie przepisOw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

8. przygotowywanie zaswiadczen w sprawie realizowanych $wiadczen, odpowiadanie
na korespondencj¢ w sprawie §wiadczen z zachowaniem terminéw do zatatwienia sprawy,

9. udzielanie klientom informacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa na temat §wiadczen
1 procedur ich pozyskiwania w zakresie realizowanych zadan,

10. stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i obowigzujacej instrukcji
kancelaryjne;,

11. usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

12. terminowe, rzetelne i1 zgodne z prawem zatatwianie spraw z zakresu realizowanych zadan,

13. zapewnienie sprawnego przeplywu informacji wewnatrz wlasnej komodrki oraz pomigdzy
innymi komoérkami organizacyjnymi,

14. zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy

15. podpisywanie pism i1 innych dokumentéw zgodnie z zakresem okresSlonym w stosownym
upowaznieniu,

16. wykonywanie polecen stuzbowych zwigzanych z charakterem pracy 1 zajmowanym
stanowiskiem,

17. pelne zastepstwo pracownika realizujgcego zadania z zakresu: dodatkéw mieszkaniowych,
dodatkow energetycznych, pomocy materialnej dla uczniéw, $wiadczen rodzinnych, §wiadczen
wychowawczych 1 $wiadczenia ,,Dobry Start”,

18. wykonywanie innych zalecen przekazanych do realizacji przez kierownika MGOPS w Gostyniu
lub bezposredniego przetozonego,

Przy wykonywaniu zadan pracownik jest obowigzany:

1. kierowac si¢ zasadami etyki zawodowej,

kierowac si¢ zasadg dobra 0sob i rodzin, ktérym stuzy, poszanowaniem ich godnos$ci i prawa

tych os6b do samostanowienia,

przeciwdziata¢ praktykom niechumanitarnym i dyskryminujacym osobg, rodzing lub grupe,

4. udziela¢ osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im §wiadczeniach
1 dostepnych formach pomocy,

5. zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, a takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

6. podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach 1 samoksztatceniu,

7. wspdlpracowaé z pracownikami MGOPS w Gostyniu w zakresie powierzonych zadan.
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5. Przelozeni
- stanowiska podlega bezposrednio koordynatorowi Dziatu Zabezpiecznia Spotecznego
- przetozeni wyzszego stopnia to Zca kierownika MGOPS, Kierownik MGOPS,

6. Forma zatrudnienia

-_umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia przedhuzenia

- umowa o prac¢ na czas okre§lony z mozliwoscig przediuzenia na czas nieokreslony
- umowa na czas nieokreslony

- inne umowa na zastepstwo

* podkresli¢ forme¢ zatrudnienia pracownika




CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU
1. Wyksztalcenie

Wyksztatcenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych

- minimalne S$rednie,

- pozadane wyzsze,

- nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

Wysoko$¢ wynagrodzenia ustalana na podstawie:

1) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych

2) zarzadzenia Kierownika MGOPS w Gostyniu nr K.021.97.2020 z dnia 18 grudnia 2020 r. w
sprawie Regulaminu Wynagradzania pracownikéw MGOPS w Gostyniu.

2. Praktyka lub staz pracy

- minimalna: przy wyksztalceniu $rednim brak,
- pozadana: przy wyksztalceniu wyzszym 1 rok stazu w administracji publiczne;.

3. Uprawnienia:
Uprawnienia pracownika samorzadowego okresla rozdzial 4 (art. 36-43) ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych, przepisy Regulaminu pracy oraz przepisy Kodeksu Pracy.

Ponadto pracownik ma prawo:

1. uzyska¢ od przetozonego wskazowki odno$nie sposobu zalatwiania powierzonych czynnosci
1 spraw,
2. sktada¢ wnioski w zakresie usprawnien dziatalnosci o$rodka i zatatwiania spraw.

4. Umiejetnosci

- umiejetno$¢ logicznego myslenia, techniczna obstuga komputera, latwo$¢ nawigzywania
kontaktow, umiejetnos¢ selekcji informacji, umiejetnos$¢ stuchania i wyslawiania si¢, umiejgtnosé
pracy w zespole, umiejetnos$¢ korzystania z przepisOw prawa.

5. Inne:

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

Opis stanowiska sporzadzit : Honorata Grzemska

Zatwierdzil: ...

Potwierdzam  wlasnor¢gcznym  podpisem, ze niniejszy zakres zadan, obowigzkow

1 odpowiedzialnos$ci z tytulu zajmowanego stanowiska jest mi znany i1 zobowiazuje si¢ do $cistego
jego przestrzegania.

( Imie 1 nazwisko data oraz podpis osoby zajmujacej opisywane stanowisko pracy)



