OPIS STANOWISKA PRACY

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1.

N oo g A

Nazwa dziatu: Dziat Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych
Nazwa stanowiska: Pomoc administracyjno — biurowa
Charakter stanowiska:

jednoosobowe/ wieloosobowe

petnoetatowe/niepetno — etatowe

Nazwa stanowiska bezposredniego nadrzednego: Kierownik DSRiDM

Stanowiska bezposrednio podlegte: nie dotyczy

Docelowe stanowisko stuzbowe: nie dotyczy

Gléwny cel istnienia stanowiska: Zapewnienie sprawnego funkcjonowania

Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych oraz prawidtowego

merytorycznie i formalnie wykonywania zadan wynikajgcych z Regulaminu

Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

Obowiazki stuzbowe (uszeregowaé wedlug czasochtonnosci obowigzkéw

od najbardziej do najmniej czasochtonnych).

1) przyjmowanie wnioskow o dodatek ostonowy, dodatek mieszkaniowy,
stypendium szkolne, jednorazowy zasitek szkolny.

2) wprowadzanie danych dotyczacych dodatku ostonowego, dodatku
mieszkaniowego, stypendium szkolnego, jednorazowego zasitku szkolnego
do bazy komputerowej Dziatu.

3) prowadzenie korespondencji Dziatu w zakresie dodatku ostonowego,
dodatku mieszkaniowego, dodatku energetycznego, stypendium szkolnego,
jednorazowego zasitku szkolnego, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie i rejestrowanie wnoszonych pism, zazalen, wyjasnien,
odwotan,

b) prowadzenie korespondencji w sprawach swiadczen,

c) nadzorowanie terminowego i prawidtowego wysytania korespondenciji,

d) prowadzenie rejestru decyzji przyznanych swiadczen.

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznanym dodatkiem ostonowym,
dodatkiem mieszkaniowym, dodatkiem energetycznym, stypendium

szkolnym, jednorazowym zasitkiem szkolnym.



5) wystawianie zaswiadczen dotyczgcych dodatku ostonowego, dodatku
mieszkaniowego, dodatku energetycznego, stypendium szkolnego,
jednorazowego zasitku szkolnego.

6) przygotowywanie i sporzgdzanie decyzji w sprawach dotyczacych dodatku
ostonowego, dodatku mieszkaniowego, stypendium szkolnego,
jednorazowego zasitku szkolnego.

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwotaniami od decyzji w sprawach
dodatku ostonowego, dodatku mieszkaniowego, dodatku energetycznego,
stypendium szkolnego, jednorazowego zasitku szkolnego.

8) przygotowywanie list wyptat dodatku ostonowego, dodatku mieszkaniowego,
dodatku energetycznego, stypendium szkolnego, jednorazowego zasitku
szkolnego.

9) obstuga programéw komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkow.

10) sporzadzanie bilansow potrzeb i sprawozdawczosci w sprawach dodatku
ostonowego, dodatku mieszkaniowego, dodatku energetycznego,
stypendium szkolnego, jednorazowego zasitku szkolnego.

11) wspotpraca z pracownikami innych Dziatéw Osrodka.

12) zastepowanie innych pracownikéw dziatu w razie ich nieobecnosci w
sprawach zwigzanych z dodatkiem ostonowym, dodatkiem mieszkaniowym,
dodatkiem energetycznym, stypendium szkolnym, jednorazowym zasitkiem
szkolnym.

13) wykonywanie innych polecen Dyrektora i przetozonych dotyczgcych pracy
zgodnie z przepisami prawa i ustalonym rodzajem pracy.

9. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa

9.1. Odpowiedzialnos¢ finansowa: Odpowiedzialno$¢ merytoryczna za
dysponowanie srodkami budzetowymi w zakresie wyptaty dodatku
mieszkaniowego, dodatku ostonowego, dodatku energetycznego, stypendium
szkolnego, jednorazowego zasitku szkolnego.

9.2.Inna odpowiedzialnosé¢: odpowiedzialnosé: za prawidtowe pod wzgledem
merytorycznym, formalno — prawnym wykonywanie zadan, za terminowe

wykonywanie zadan, za powierzone mienie, sprzet komputerowy i

oprogramowanie, za przestrzeganie tajemnicy danych osobowych, za

prawidtowe stosowanie Rzeczowego Wykazu Akt i Instrukcji Kancelaryjnej, za



wtasciwe przechowywanie, zabezpieczenie, udostepnienie dokumentow

urzedowych.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna: uprawnienia do

przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym Dziatu.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1 Kontakty wewnetrzne:

1) wewnatrz dziatu: ze wszystkimi stanowiskami Dziatu w zakresie
przekazywania informacji zwigzanych z organizacjg i prawidtowym
funkcjonowaniem dziatu, stosowaniem Instrukcji Kancelaryjnej oraz
Rzeczowego Wykazu Akt, a takze terminowe zatatwianie spraw.

2) z innymi dziatami Osrodka: w zakresie realizacji zadan Dziatu

11.2 Kontakty zewnetrzne:

1) z osobami sktadajgcymi wnioski i inne dokumenty w sprawach swiadczen
realizowanych w Dziale,

2) z zarzagdcami budynkow mieszkalnych.

12. Zastepstwo na innych stanowiskach: w razie nieobecnosci pracownikow
dziatu w sprawach zwigzanych z dodatkiem ostonowym, dodatkiem
mieszkaniowym, dodatkiem energetycznym, stypendium szkolnym, jednorazowym
zasitkiem szkolnym.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku: nie dotyczy

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
komputer z oprogramowaniem, kserokopiarka, telefon, obowigzujgce formularze
drukoéw.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa w 97%,

2) praca w terenie 3% - koniecznos¢ osobistego odebrania wnioskéw o
Swiadczenia od 0s6b niepetnosprawnych, ktérych stan zdrowia nie pozwala na
osobiste stawiennictwo

16. Kryteria oceny:

1) praca z interesantami: kompetencja, zyczliwos¢, komunikatywnos¢, ogolna
wiedza merytoryczna spraw zatatwianych w Dziale,

2) praca z dokumentami: doktadnos$¢, terminowo$é, inicjatywa w organizowaniu
wiasnej pracy i optymalne wykorzystanie czasu pracy, dbatos¢ o poprawnosc¢
merytoryczng i estetyke tworzonych dokumentow,



3) sprawnosc¢ organizacyjna w zakresie rejestracji, obiegu i wysyiki
korespondenciji,

4) jakosc prowadzenia i utrzymania w statej aktualno$ci dokumentacji
organizacyjnej Dziatu,

5) kwalifikacje zawodowe,

6) umiejetnosci zawodowe i spoteczne,

7) dyscyplina pracy,

8) cechy osobowosciowe pracownika.

WYMAGANIA OSOBOWE

17. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku: wyksztatcenie

wyzsze — rozumie sie przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca
2005 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym, o odpowiednim kierunku
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku pomocy administracyjno-
biurowej w Dziale Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych.

18. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe: -

19. Wymagane uprawnienia zawodowe: nie dotyczy

20. Wymagane umiejetnosci: umiejetnosc¢: pracy z komputerem, sprawnej obstugi
interesantow i wspoétpracownikow, pracy w zespole, poprawnego wystawiania sie,
samodzielnej i zdyscyplinowanej pracy, pracy w rozpraszajgcych warunkach.

21. Inne umiejetnosci przydatne na tym stanowisku: nie dotyczy

22. Niezbedne cechy osobowosciowe: tatwos¢ uczenia sie, wyrazania mysli,
zdolnos¢ do samodzielnego podejmowania decyzji, asertywnos¢, empatia,
obowigzkowos¢, pracowito$é, opanowanie, odwaga cywilna, odpornosé¢ na stres,
zrownowazenie emocjonalne, rzetelnosc¢, doktadnosc, skrupulatnosé, dyskrecia,
odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie i wizerunek Dziatu/Osrodka.

23. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku: upowaznienie do dostepu

danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym Os$rodka.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Zastepca Dyrektora Dyrektor Osrodka
Osrodka Pomocy Spotecznej Pomocy Spotecznej

w Raciborzu w Raciborzu



