Trzebiel, dnia 05.05.2017 r.

{Pieczatka nagiowkowa)

ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN

Marta Mukoid - I}}Spektor ,
DS. SWIADCZEN RODZINNYCH (SR)

. Zakres czynnosci

1. Przyjmowanie oraz rozpatrywanie wnioskow na zasitek rodzinny i dodatkéw do zasitku
rodzinnego (nazwiska rozpoczynajgce sie od litery A do G oraz nazwiska 0séb pobierajacych
swiadczenia z funduszu alimentacyjnego)
Prowadzenie ewidencji oraz weryfikacja swiadczen rodzinnych
Sporzadzanie listy ptac przyznanych §wiadczen rodzinnych.
Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze §wiadczeniami 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 os6b uprawnionych do §wiadczenia pielggnacyjnego.
Sporzadzanie miesigcznych zestawien z wykonania dotacji do LUW.
0. Miesigczna kontrola i weryfikacja w zakresie przyznanej dotacji
1. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw, przygotowywanie projektéw decyzji, prowadzenie
ewidencji oraz sporzadzanie listy plac w zakresie zasitkéw dla opiekundow.
12. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o $§wiadczenie wychowawcze (nazwiska rozpoczynajgce sie
od litery A do K) w tym:
1). Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o $wiadczenie wychowaweze,
2). Przygotowywanie projekiéw decyzji i zaswiadczen w sprawach o przyznanie §wiadczenia
wychowawczego.
3). Przygotowywanie list wyptat swiadczeft wychowawczych,
4). Sporzadzanie sprawozdati w zakresie Swiadezefi wychowawczych,
5). Wspdlpraca z instytuciami OPS, PUP, ZUS, US, komornicy, sady i prokuratura w zakresie
niezbgdnym do ustalenia prawa do $wiadczen wychowawczych
13. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien.
14. Pracownik zast¢puje pracownika na stanowisku ds. funduszu alimentacyjnego, swiadczen
rodzinnych oraz §wiadczen wychowawczych
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I. Zakres obowigzkow

1. Sumienne, staranne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan.
2. Przestrzeganie czasu pracy i regulaminu pracy.

3. Przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ.

4, Sumienne i staranne wykonywanie polecen shuzbowych.



5. Przestrzeganie tajemnicy shuzbowej oraz przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.
6. Przestrzeganie zasady wspoétzycia spolecznego.

7. State podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych.

8. Dbanie o dobro zakladu pracy i ochrona jego mienia.

1II. Zakres odpowiedzialnosci

]. Odpowiada za prawidlowe i terminowe wykonywanic powierzonych obowigzkow

stuzbowych.

2. Odpowiada za zabezpieczenie przechowywania dokumentow i pieczeci.

Odpowiada za przestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawnych.

4, Odpowiedzialnosé porzgdkows i dyscyplinarng okresla ustawa z dnia 26.06.1974r. Kodeks
Pracy (j. Dz.U. z 1998r. Nr 21 poz. 94 ze zm.)

5. Odpowiedzialnosé¢ karng okresla ustawa z dnia 06.06.1997r. Kodek Karny (Dz.U. z 1997r. Nr
88 poz. 553 ze zm.) za ujawnienie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przepisy ustawy z
dnia 22.01.1999r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 1999t. Nr. 11 poz. 95 ze zm.).

6. Odpowiedzialnos¢ materialng okresla ustawa z dnia 26.06.1974r. Kodeks Pracy (fj. Dz.U.z
1998r. Nr 21,poz. 94 ze zm.) za szkody wyrzadzone pracodawcy w zwiazku z wykonywaniem
czynnosci,
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IV. Uprawnienia

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

V. Postanowienia konicowe

Ustalony zakres obowiazkéw i uprawnien jest integralng czgscig umowy o prace.
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Powyzszy zakres obowiazkow i uprawnien przyjmuje do wiadomosci i zobowiqzu:é\siq &0 jego
Przestrzegania.
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(data i podpis pracownika)



