ZAKRES CZYNNOSCI
PRACOWNIKA NA STANOWISKU
POMOCY ADMINISTRACYJNO-BIUROWEJ
|. Organizacja
Stanowisko pomocy administracyjno-biurowej podporzadkowane jest Kierownikowi

Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych.

Il. Zakres zadan

1. Przyjmowanie wnioskéw o dodatek ostonowy, dodatek mieszkaniowy,
stypendium szkolne, jednorazowy zasitek szkolny.

2. Wprowadzanie danych dotyczgcych dodatku ostonowego, dodatku
mieszkaniowego, stypendium szkolnego, jednorazowego zasitku szkolnego do
bazy komputerowej Dziatu.

3. Prowadzenie korespondenciji Dziatu w zakresie dodatku ostonowego, dodatku
mieszkaniowego, dodatku energetycznego, stypendium szkolnego,
jednorazowego zasitku szkolnego, a w szczegolnosci:

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

b) prowadzenie korespondencji w sprawach $wiadczen,

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 dotyczgcych dodatku
ostonowego, dodatku mieszkaniowego, stypendium szkolnhego, jednorazowego
zasitku szkolnego.

7. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwotaniami od decyzji w sprawach
dodatku ostonowego, dodatku mieszkaniowego, dodatku energetycznego,

stypendium szkolnego, jednorazowego zasitku szkolnego.



10.

11.
12.

13.

Przygotowywanie list wyptat dodatku ostonowego, dodatku mieszkaniowego,
dodatku energetycznego, stypendium szkolnego, jednorazowego zasitku
szkolnego.

Obstuga programow komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkow.
Sporzadzanie bilanséw potrzeb i sprawozdawczosci w sprawach dodatku
ostonowego, dodatku mieszkaniowego, dodatku energetycznego, stypendium
szkolnego, jednorazowego zasitku szkolnego.

Wspotpraca z pracownikami innych Dziatow Osrodka.

Zastepowanie innych pracownikéw dziatu w razie ich nieobecnosci w sprawach
zwigzanych z dodatkiem ostonowym, dodatkiem mieszkaniowym, dodatkiem
energetycznym, stypendium szkolnym, jednorazowym zasitkiem szkolnym.
Wykonywanie innych polecen Dyrektora i przetozonych dotyczgcych pracy

zgodnie z przepisami prawa i ustalonym rodzajem pracy.

Ill. Obowigzki pracownika

1.

N o o b~ w DN

10.
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Przestrzeganie Kodeksu Pracy, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
Regulaminu Pracy i Regulaminu Organizacyjnego, Ustawy o ochronie danych
osobowych oraz innych przepiséw prawnych.

Rzetelnosc¢ i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan.

Przestrzeganie tajemnic prawnie chronionych.

Zabezpieczenie akt, dokumentow stuzbowych i pieczatek.

Przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.

Ochrona mienia Osrodka.

Doskonalenie wtasnych umiejetnosci i uzupetnianie wiedzy w celu nalezytego
wykonywania powierzonych zadan.

Znajomosc¢ obiegu dokumentow dotyczgcych zajmowanego stanowiska.
Informowanie przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach
wynikajgcych z wykonywanych zadan.

Wykonywanie innych polecen przetozonego, majgcych na celu rzetelne

i terminowe wywigzywanie sie z ogolnego zakresu zadan dziatu.
Odwotywanie sie od decyzji i polecen przetozonego, jezeli sg one sprzeczne
z aktualnymi przepisami lub interesem Osrodka.

Zapewnienie merytorycznej i formalnej prawidtowosci, legalnosci i celowo$ci

przygotowywanych przez siebie dokumentéw.



13.  Wykonywanie czynnosci kancelaryjno-biurowych zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng
I Rzeczowym Wykazem Akt.

14. Obstuga programu komputerowego na zajmowanym stanowisku pracy.

15. Dbatosc¢ o fad i porzgdek przestrzeni biurowe;.

IV. Uprawnienia pracownika

1. Samodzielne kontaktowanie sie z pracownikami innych komdrek organizacyjnych
w sprawach objetych zakresami dziatan.

2. Odwotywanie sie od decyzji i polecen przetozonego, jezeli sg one sprzeczne
z aktualnymi przepisami lub interesem Osrodka.

3. Skfadanie wyjasnien w sprawach, za ktére pracownik jest odpowiedzialny zanim
zapadnie ostateczna decyzja.

4. Informowanie przetozonego o trudnosciach uniemozliwiajgcych wykonywanie
zadan lub polecen stuzbowych.

5. Pozostate uprawnienia wynikajg z Kodeksu Pracy i Regulaminu Pracy Osrodka

Pomocy Spoteczne;.

Przyjetam do wiadomosci
i Scistego przestrzegania

data i podpis pracownika podpis dyrektora



