ZALACZNIK NR 7
do systemu zatrudniania
pracownikéow na stanowiska
urzednicze w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej
Lubraniec

ZAKRES CZYNNOSCI

Na podstawie REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lubrancu ustalonego Zarzgadzeniem Nr 18/2005 Burmistrza Gminy i

Miasta Lubraniec z dnia 02 maja 2005 roku
ustalam

zakres zadan, uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla ........c.ccccevvviviiiiininininn,
( nazwisko i imig)

- referenta ds. s$wiadczen rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej

. CEL STANOWISKA

Realizowanie prac zwigzanych z udzielaniem swiadczen rodzinnych i zaliczki alimentacyjne;j

I ZAKRES ZADAN
1. Opracowywanie potrzeb i sSrodkéw na $wiadczenia rodzinne i zaliczke alimentacyjng
na dany rok.

2. Przygotowywanie i realizowanie prac  zwigzanych z udzielaniem s$wiadczeh
rodzinnych i zaliczki alimentacyjne;j tj.
- zasitkow rodzinnych wraz z dodatkami do zasitkow rodzinnych
- Swiadczen  opiekunczych: zasitkbw  pielegnacyjnych i  Swiadczen
pielegnacyjnych
- zaliczki alimentacyjnej
a/ przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do swiadczen rodzinnych i zaliczki
alimentacyjnej tacznie z petng dokumentacjg wynikajaca z ustawy o swiadczeniach
rodzinnych i ustawy o postepowaniu wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz zaliczce
alimentacyjnej
b/ prowadzenie postepowania w sprawie przyznania i wyptacania swiadczen rodzinnych
i zaliczki alimentacyjne;j
¢/ opracowywanie decyzji administracyjnych
d/ sporzadzanie list wyptat Swiadczen pienieznych, przelewéw bankowych, przekazow
oraz przesytek pocztowych
e/ terminowe przyznawanie i realizowanie swiadczen
f/ prowadzenie rejestru wnioskéw, wydawanych decyzji i kartotek swiadczeniobiorcéw
g/ wykonywanie wszystkich czynnoséci zwigzanych z obstugg programu komputerowego
h/ wykonywanie wszelkich sprawozdan

ll.ZAKRES UPRAWNIEN

1. Uprawnienia pracownika samorzadowego okresla ustawa z dnia 22.03.1990 roku o
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1593 z
pbézniejszymi zmianami).

2. W kwestiach nieuregulowanych w w/w ustawie majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 26.06.1974 roku Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 roku
Nr 21, poz. 94 z pbzniejszymi zmianami).



IV.ZAKRES OBOWIAZKOW

N

. Sumienne i staranne wykonywanie powierzonych  obowigzkéw.
2. Obowigzki pracownika okresla ustawa z dnia 22.03.1990 roku o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1593
z pbdzniejszymi zmianami).

3. Znajomos$¢ przepisdw ustawy z dnia 14.06.1960 roku Kodeks  postepowania
administracyjnego  (tekst jednolity Dz. U. z 2000 roku Nr 98, poz. 1071
z pézniejszymi  zmianami).

4. Znajomos¢ przepisow zawartych w Kodeksie pracy z dnia 26. 06. 1974 roku

(tekst jednolity Dz. U.z 1998 roku Nr 21, poz. 94 z pdzniejszymi zmianami).

5. Znajomos¢ i przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 29.08.1997 roku o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002 roku Nr 101, p0z.926 z pdzniejszymi
zmianami) i ustawy z dnia 06.09.2001 roku o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. z 2001 roku Nr 112, poz. 1198 z pdzniejszymi zmianami).

6. Znajomos$c¢ i wtasciwe stosowanie w praktyce instrukcji kancelaryjnej dla organow gminy
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 10.03.2003 roku (Dz. U.
z 2003 roku Nr 69, poz. 636 z pozniejszymi zmianami) i jednolitego rzeczowego

wykazu akt.
. Znajomosc¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych.
. Znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego i Statutu  Osrodka.

o N

V. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow stuzbowych.

2. Odpowiada za zabezpieczenie przechowywanych dokumentéw i pieczeci.
3. Odpowiada za przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych.
4. Odpowiedzialnos¢ porzadkowag i dyscyplinarng okresla ustawa z dnia

26.06.1974 roku Kodeks pracy (tekst jednolity Dz.U.z 1998 roku Nr 21, poz. 94

z pOzniejszymi  zmianami).

5. Odpowiedzialnosé karng okresla ustawa z dnia  06.06.1997 roku
Kodeks karny (Dz. U. z 1997 roku Nr 88, poz. 553 z pdézniejszymi zmianami) za
ujawnienie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przepisy ustawy z dnia 22.01.1999 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 1999 roku Nr 11,  poz. 95 z pdzniejszymi
Zmianami).

6. Odpowiedzialno$¢ materialng okresla ustawa z dnia 26.06.1974 roku Kodeks pracy
(tekst jednolity Dz. U.z 1998 roku Nr 21, poz. 94 z pbzniejszymi zmianami) za
szkody wyrzgdzone pracodawcy w zwigzku z wykonywaniem czynnosci.

7. Przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 29.01.2004 roku prawo zamoéwienh
publicznych (Dz. U.z 2004 roku Nr 19, poz. 177 z pdzniejszymi zmianami).

VL. PODLEGLOSC StUZBOWA

Pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej Lubraniec.

Powyzszy zakres otrzymatam



przyjmuje do wiadomosci i stosowania

(data i podpis pracownika)
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