ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN
Aneta Tratkiewicz - Inspektor

Ds. Swiadczer Rodzinnych (Sr)

I. Zakres czynnosci

1.
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Przyjmowanie oraz rozpatrywanie wnioskow na zasitek rodzinny i dodatkéw do zasitku
rodzinnego (nazwiska rozpoczynajace sie od litery H do Z)

Prowadzenie ewidencji oraz weryfikacja swiadczen rodzinnych

Sporzadzanie listy plac przyznanych Swiadczen rodzinnych.

Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze Swiadczeniami rodzinnymi.
Przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie Swiadczen rodzinnych .
Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien.

Obstuga dokumentacji ZUS w zakresie osob uprawnionych do Swiadczenia pielegnacyjnego.

. Sporzadzanie miesiecznych zestawien z wykonania dotacji do LUW.

10.Miesieczna kontrola i weryfikacja w zakresie przyznanej dotacji

11.Pracownik zastepuje pracownika na stanowisku ds. stypendiow szkolnych i obshigi oséb

bezrobotnych.

Il Zakres obowigzkéw

N AL

Sumienne, staranne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan .

Przestrzeganie czasu pracy i regulaminu pracy.

Przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ.

Sumienne i staranne wykonywanie polecen stuzbowych.

Przestrzeganie tajemnicy sluzbowej oraz przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.
Przestrzeganie zasady wspotzycia spotecznego.

Stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Dbanie o dobro zaktadu pracy i ochrona jego mienie.

IIT Zakres odpowiedzialnosci

Z tytulu wykonywania powierzonych obowigzkow jest Pani odpowiedzialna za :
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Terminowe przygotowanie projektow decyzji.

Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych.

Terminowe sporzadzanie sprawozdan okreslonych w zakresie czynnosci.

Terminowe naliczanie i sporzadzanie listy wyplat Swiadczen rodzinnych.
Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuizbowe;.

Nalezyte zabezpieczenie dokumentow i pieczeci.

Prawidlowa obstuga dokumentacji ZUS w zakresie 0s6b uprawnionych do swiadczen.

IV Uprawnienia

Z tytulu wykonywania powierzonych obowiazkéw przystuguja Pani uprawnienia okreSlone w

rozdziale 4 Ustawy o pracownikach samorzadowych i kodeksie pracy.



V Postanowienia koncowe
Ustalony zakres obowigzkéw i uprawnien jest integralng czeScia umowy o prace.



