ZAKRES CZYNNOSCI

Ustalam zakres zadan, obowigzkéw, odpowiedzialno$ei i uprawnien
s | AN — — pracownika ds. funduszu alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych

I ZAKRES ZADAN:

1. Przygotowywanie i realizowanie prac zwigzanych z udzielaniem $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych:

a) przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych tgcznie z pelng dokumentacja
wynikajgcg z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw i ustawy o
$wiadczeniach rodzinnych
b) opracowywanie potrzeb i sSrodkéw na swiadczenia z funduszu
alimentacyjnego i rodzinnego
¢) prowadzenie postepowania w sprawie przyznania i wyptacania §wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
d) prowadzenie postgpowania wobec dhuznikéw alimentacyjnych,
¢) opracowywanie i przygotowywanie decyzji administracyjnych
f) sporzadzanie list wyptat §wiadczen pienieznych, przelewow bankowych,
przekazdw oraz przesylek pocztowych
g) terminowe przyznawanie i realizowanie swiadczen
h) prowadzenie rejestru wnioskow, rejestru dtuznikdéw alimentacyjnych,
rejestru decyzji i kartotek swiadczeniobiorcoéw
i) wykonywanie wszelkich sprawozdan
j) wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z obstugg programu
komputerowego
k) wspotpraca z osobami zatrudnionymi w Miejsko-Gminnym O$rodku
Pomocy Spotecznej w Lubrancu
1) wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika MGOPS.
1. ZAKRES UPRAWNIEN:

1.Uprawnienia pracownika samorzgdowego okresla ustawa z dnia 21.11.2008r. o
pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2016r., poz. 902 z p6ézn. zm.)
2. W kwestiach nieuregulowanych w w/w ustawie majg zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 26.06.1974r. Kodeks Pracy ( Dz.U. z 2016r. poz. 1666 z p6zn. zm.)

III. ZAKRES OBOWIAZKOW:

1.Sumienne i staranne wykonywanie powierzonych obowigzkow,

2. Obowigzki pracownika samorzgdowego okresla ustawa z dnia 21.11 2008r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2016r., poz. 902 z pézn. zm.)
3.Znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego ( Dz.U. z 2016 r., poz.23 z p6zn. zm.)

4. Znajomos¢ przepisow zawartych w Kodeksie pracy z dnia 26.06.1974r.
(Dz.U. z 2016r., poz. 1666 z pdzn. zm.)




5. Znajomo$¢ i przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 29.08.1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2016r., poz. 922 z pozn. zm.) i ustawy z dnia 6.09.2001r.
o dostepie do informacji publicznej(Dz.U. z 2015r., poz. 2058 z pdzn. zm.)
6. Znajomos$¢ i wlasciwe stosowanie ustawy z dnia 18.01.201 1r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
7. Znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych.
8.Znajomo$¢ Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu Pracy i Statutu
MGOPS.
IV. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

- pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw stuzbowych.
- odpowiada za zabezpieczenie przechowywanych dokumentdw i pieczeci
- odpowiedzialno$¢ porzadkowa i materialng okresla ustawa z dnia 26.V1.74
Kodeks pracy

- odpowiedzialno$¢ karng za ujawnienie informacji niejawnych okresla ustawa -Kodeks
Karny z dnia 6 czerwca 1997r.

- Odpowiedzialno$¢ karng w zakresie ochrony danych osobowych okresla ustawa z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych.

- Odpowiedzialno$¢ karng w zakresie udostepnienia informacji publicznej okresla ustawa
z dnia 6.09.2001r. o dostepie do informacji publiczne;.

- Odpowiedzialnos¢ karng za ujawnienie tajemnicy skarbowej okresla ustawa z dnia
29.08.1997r.ordynacja podatkowa.
- odpowiedzialno$¢ majgtkowa za razgce naruszenie prawa okresla ustawa z dnia

20.01.2011r. o odpowiedzialnosci majgtkowej funkcjonariuszy publicznych.
- Przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 16.11.2006r. o optacie skarbowej oraz
przepisdéw wykonawczych.

- odpowiada za przestrzeganie obowigzujgcych przepisoOw prawnych.

V. PODLEGLOSC SLUZBOWA

Pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Lubrancu.

Powyzszy zakres otrzymatam i przyjetam
do realizacji:

>



