OPIS  STANOWISKA  PRACY

INFORMACJE  OGÓLNE  DOTYCZĄCE  STANOWISKA

Nazwa stanowiska pracy : administrator świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

Nazwa miejskiej jednostki organizacyjnej : Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Szklarskiej Porębie

ZASADY  WSPÓŁZALEŻNOŚCI  SŁUŻBOWEJ  I  ZWIERZCHNICTWA  STANOWISK

Przełożony wyższego stopnia:  kierownik Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej

Nazwy bezpośrednio podległych stanowisk:

1) brak

ZASADY  ZASTĘPSTW   

Pracownik na stanowisku zastępuje       administratora świadczeń rodzinnych i funduszu  

                                                                alimentacyjnego    








( nazwa stanowiska )

Pracownik na stanowisku jest zastępowany przez     administratora świadczeń rodzinnych i 

                                                                                    funduszu  alimentacyjnego    








( nazwa stanowiska )

ZAKRES  KONTAKTÓW  SŁUŻBOWYCH

Kluczowe kontakty wewnętrzne: kierownik, księgowy, administrator świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego , specjalista pracy socjalnej, administrator – kasjer, 

ZAKRES  OBOWIĄZKÓW

Obowiązki ogólne 

1) dbałość o prawidłowe funkcjonowanie ośrodka,

2) prawidłowe i terminowe wykonywanie powierzonych obowiązków,

3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych drogą samokształcenia – nastawienie na własny rozwój,

4) pełna znajomość przepisów prawa właściwych dla realizacji zadań określonych dla stanowiska pracy -wiedza specjalistyczna,

5) kulturalne załatwianie interesantów,

6) przestrzeganie ustalonego porządku i dyscypliny pracy,

7) dbałość o powierzone mienie oraz zachowanie tajemnicy: państwowej, służbowej, skarbowej,

8) postawa etyczna obowiązująca pracownika samorządowego,

9) doskonalenie systemu wewnętrznej informacji ekonomicznej jednostki, niezbędnej do planowania działalności, kontroli i oceny wykonania zadań gospodarczych.

Zadania okresowe 

1) dokonywanie okresowej sprawozdawczości.

Obowiązki szczegółowe 

1. obsługa świadczeń rodzinnych oraz z funduszu alimentacyjnego, 

2. prowadzenie postępowań wobec dłużników alimentacyjnych, 

3. prowadzenie dokumentacji w sprawie świadczeń z funduszu alimentacyjnego i prowadzonych postępowań wobec dłużników alimentacyjnych, a w szczególności teczki świadczeniobiorców, rejestr kancelaryjny spraw, teczki dłużników alimentacyjnych i inne, 

4. kontrola terminowości załatwianych spraw w zakresie kompetencji działu, 

5. nadzorowanie polityki bezpieczeństwa danych osobowych, 

6. nadzór nad zaangażowaniem środków w budżecie  Miasta Szklarska Poręba w zakresie realizacji świadczeń z funduszu alimentacyjnego w danym roku budżetowym, 

7. sporządzanie dokumentów dotyczących sprawozdawczości zewnętrznej i wewnętrznej w zakresie działalności działu, 

8. wykonywanie innych czynności wynikających z ustawy o świadczeniach z funduszu alimentacyjnego i świadczeniach rodzinnych oraz ustawy o postępowaniu wobec dłużników alimentacyjnych, 

9. współpraca z organami administracji rządowej, samorządowej oraz innymi instytucjami, w tym w szczególności z Urzędem Skarbowym, Powiatowym Urzędem Pracy, Starostwem Powiatowym, Sądami, Prokuraturą, Komornikami Sądowymi w celu skutecznej i właściwej realizacji zadań referatu.

Zakres uprawnień

1. wynikające z Kodeksu pracy

2. wnikające z ustawy o świadczeniach rodzinnych

3. wynikające z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów

4. wynikające z ustawy o postępowaniu wobec dłużników alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej,

Znajomość przepisów prawa: 

1. ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów,

2. ustawa o postępowaniu wobec dłużników alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej,

3. ustawa o świadczeniach rodzinnych,

oraz w określonym zakresie

· ustawa o pomocy społecznej,

                                     OCENA  REALIZACJI  ZADAŃ

Metoda oceny

1. Bieżący nadzór kierownika jednostki oraz okresowa kontrola – zgodnie z wewnętrznym harmonogramem kontroli;

2. Okresowa kontrola zewnętrzna – zgodnie z harmonogramem kontroli przewidzianym przez Burmistrza Miasta

3. Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownika, zgodnie z ustawą o pracownikach samorządowych ( Dz.U z 2001 roku, Nr 142, poz. 1593 –z późniejszymi zmianami)

4. W przypadku osób, które nie były wcześniej zatrudnione w jednostkach określonych w art.. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorządowych, na czas nieokreślony albo na czas określony, dłuższy niż 6 miesięcy, i nie odbyły służby przygotowawczej zakończonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, obowiązywać będzie okres służby przygotowawczej (nie dłuższy niż 3 miesiące) zakończonej egzaminem.  
Kryteria oceny

 Ocena pracownika dokonywana będzie na podstawie kryteriów zebranych w Regulaminie dokonywania okresowej oceny pracowników Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Szklarskiej Porębie, wprowadzonego Zarządzeniem Nr 5/2007 Kierownika Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Szklarskiej Porębie z dnia 25 czerwca 2007.

WYPOSAŻENIE  STANOWISKA  PRACY

Sprzęt: zestaw komputerowy, meble biurowe

Oprogramowanie: POMOST, Microsoft Word Office, Sygnity,

Środki łączności:  dostęp do sieci Internet, telefon stacjonarny,

Inne urządzenia: nie dotyczy.

WARUNKI  PRACY

Warunki uciążliwe lub szkodliwe dla zdrowia: 

Wykonywanie pracy w pomieszczeniach, w których jest konieczne stałe stosowanie sztucznego oświetlenia, stres.

Szklarska Poręba, dn. ……….......................

                                     

 ( podpis i pieczęć wnioskodawcy ) 

