Trzebiel, dnia 26.02.2018 r.

ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN

Adrianna Grzeszezuk - Podinspektor ]
DS. SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH (SW)

. Zakres czynnosci

—

. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o $wiadczenie wychowawcze (nazwiska rozpoczynajace sig
od litery L. do Z) w tym:
1). Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o §wiadczenie wychowawcze,
2). Przygotowywanie projektéw decyzji i zaswiadczen w sprawach o przyznanie $wiadczenia
wychowawczego.
3). Przygotowywanie list wyplat dwiadczen wychowawczych,
4). Sporzgdzanie sprawozdan w zakresie $wiadczen wychowawczych,
5). Wspélpraca z instytucjami OPS, PUP, ZUS, US, komomicy, sady i prokuratura w zakresie
niezbgdnym do ustalenia prawa do §wiadczen wychowawczych
Wykonywanie innych zadart wynikajgcych z polecefi lub upowaznien.
3. Pracownik zastepuje pracownika na stanowisku ds. $wiadczen rodzinnych oraz §wiadczen
wychowawczych
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. Zakres obowigzkow

. Sumienne, staranne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan.

. Przestrzeganie czasu pracy i regulaminu pracy.

. Przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ,

. Sumienne i staranne wykonywanie polecen sfuzbowych.

. Przestrzeganie tajemnicy shuzbowej oraz przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.
Przestrzeganie zasady wspolzycia spolecznego.

State podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych.

Dbanie o dobro zaktadu pracy i ochrona jego mienia.
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ITI. Zakres odpowiedzialnosci

1. Odpowiada za prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkow
stuzbowych.
2. Odpowiada za zabezpieczenie przechowywania dokumentéw i pieczeci,
3. Odpowiada za przestrzeganie obowigzujacych przepisdw prawnych.
4. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarng okresla ustawa z dnia 26.06.1974r. Kodeks
Pracy (tj. Dz.U. z 1998r. Nr 21 poz. 94 ze zm.)



5. Odpowiedzialno$é karng okresla ustawa z dnia 06.06.1997r. Kodek Karmy (Dz.U. z 2017 r.
poz. 2204 ze zm.) za ujawnienie tajemnicy panstwowe] i sluzbowej oraz przepisy ustawy z
dnia 22.01.1999r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2018 r. poz. 412 ze zm.).

6. Odpowiedzialno$¢ materialng okresla ustawa z dnia 26.06.1974r. Kodeks Pracy (4j. Dz U. z
2018 r. poz. 108 ze zm.) za szkody wyrzadzone pracodawcy w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci.

IV. Uprawnienia

Z tytulu wykonywania powierzonych obowigzkéw przystuguja Pani uprawnienia okreslone w
rozdziale 4 Ustawy o pracownikach samorzgdowych i kodeksie pracy.

V. Postanowienia koncowe

Ustalony zakres obowigzkow i uprawnien jest integralng czgscig umowy 0""prace.
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Powyzszy zakres obowigzkéw i uprawnien przyjmuje do wiadomoscei zobowé&uje; si¢ do jego
Przestrzegania.

.............................................................

(data i podpis pracownika)



