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(nazwa komérki organizacyjnej)

Opis stanowiska pracy

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko: referent

2. Komorka organizacyjna: Sekcja Swiadczen Rodzinnych

B. WYMOGI KWALIFIKACYJINE

Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly) Srednie

Wymagany profil (specjalnosc)

Obligatoryjne uprawnienia: zakres obowiazkow i uprawnien wynikajacy z ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 902); oraz przepisow Regulaminu

Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku i Regulaminu wynagradzania

pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioclawku. W zakresie nieuregulowanym

przepisami ustawy, o ktorych wyzej mowa, stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks

pracy (tj. Dz.U. z 2016r. poz.1666).

Doswiadczenie zawodowe: brak

a) Doswiadczenie zawodowe poza jednostkami samorzadowymi przy wykonywaniu podobnych
czynnosci: brak

b) Doéwiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych, w tym na pokrewnych stanowiskach:
brak

Predyspozycie osobowosciowe: umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu, komunikatywnosc,

samodzielnos¢, umiejetnosé analitycznego myslenia, odpowiednie formulowanie wnioskow w mowie

i pismie, umiejetnos¢ pracy w zespole, pozytywne podejscie do obywatela.

Umiejetnosci zawodowe: praktyczna umiejetnosé obstugi komputera, znajomos¢ przepisow dotyczacych

$wiadczen rodzinnych, zasitku dia opiekuna, $wiadczenia wychowawczego i procedury postgpowania

administracyjnego.

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI StUZBOWEJ

1. Bezposredni przelozony: Kierownik Sekji Swiadczen Rodzinnych



2. Przetozony wyzszego stopnia: Zastepca Dyrektora ds. Wsparcia Spolecznego

D. ZAKRES ZADAN | OBOWIAZKOW WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania i obowigzki gtowne:.

podejmowanie dziatari celem stworzenia kompleksowej obslugi osob ubiegajacych sie
0 Swiadczenia rodzinne, zasitek dla opiekuna i $wiadczenie wychowawcze,

udzielanie informacji o warunkach udzielania $wiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekuna
i Swiadczenia wychowawczego,

wydawanie drukow oraz innych formularzy o przyznanie prawa do $wiadczen rodzinnych,
zasitku dla opiekuna i Swiadczenia wychowawczego,

przyjmowanie wnioskow o przyznanie $wiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekuna
i Swiadczenia wychowawczego,

rejestrowanie wnioskow,

wprowadzanie wnioskow do programu komputerowego,

udziat w szkoleniach oraz samoksztalcenie,

wykonywanie na polecenie przetozonego innych zadan nie objetych postanowieniami

niniejszego zakresu czynno$ci w zakresie zadan wykonywanych przez Sekcje.

2. Zadania i obowigzki pomocnicze: przygotowywanie korespondencji do wysytki, obstuga urzadzen

biurowych, porzadkowanie akt w skiadnicy akt oraz inne czynnosci zwiazane z wykonywaniem

powierzonych zadar.

OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy, praca przy obsludze interesantow ubiegajacych

sig 0 Swiadczenia.

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie powierzonych

zadan.

Ponadto:

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 2016 r. poz. 1666 );

odpowiedzialnos¢ karma w zakresie ochrony danych osobowych okreslona w art. 49 oraz 54a ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 922);

1)

2)



G. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny:

Zestaw komputerowy — komputer oraz monitor

2. Oprogramowanie:
pakiet Office, Windows, OTAGO, SYGNITY

3. Srodki facznosci:

telefon stacjonarny, fax, poczta e-mail

4. Inne urzadzenia:

kserokopiarka, niszczarka

H. INNE WYZNACZNIKI OKRESLAJACE INDYWIDUALNY CHARAKTER DANEGO STANOWISKA
PRACY
brak

Opis stanowiska sporzadzit:

KIEROWNIK
Sekcji Swiadezeti Rodzinnych

(data, podpis f}l{m f komérki

organizacyjnej lub osoby upowaznionej)

(data, podpis i pieczec Dyrektora MOPR)



