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ZAKRES CZYNNOSCI )
KIEROWNIKA DZIALU SWIADCZEN RODZINNYCH | DODATKOW
MIESZKANIOWYCH

Organizacja

Stanowisko Kierownika podporzgdkowane jest Dyrektorowi Osrodka Pomocy
Spotecznej w Raciborzu.
Kierownik odpowiedzialny jest za merytoryczne prowadzenie spraw Dziatu

Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych.

Il. Zakres zadan

Merytoryczne prowadzenie spraw Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw

Mieszkaniowych:

1.

Kierowanie Dziatem Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych, w tym

zapewnienie wtasciwej organizacji pracy w podlegtym Dziale.

. Zapewnienie merytorycznej i formalnej, prawidtowosci, legalnosci i celowosci

przygotowanych dokumentéw.

3. Nadzér nad przestrzeganiem przepisow prawa w kierowanym Dziale.

4. Nadzor nad terminowym i zgodnym z obowigzujgcymi przepisami prawa

zatatwianiem spraw w kierowanym Dziale.

Rozpatrywanie i zatatwianie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa skarg

i wnioskéw obejmujgcych zakres zadan Dziatu i pracujgcych pracownikow.
Przygotowanie, opracowywanie oraz wspotpraca nad projektem planu
finansowego oraz zapotrzebowania na srodki finansowe na realizacje swiadczen
rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatku mieszkaniowego,
dodatku ostonowego, stypendium szkolnego, swiadczenia wychowawczego i
innych swiadczen realizowanych przez Dziat.

Zapewnienie prawidtowej realizacji planu finansowego poprzez racjonalne
gospodarowanie przydzielonymi srodkami finansowymi z uwzglednieniem
celowosci, oszczednosci, gospodarnosci i rzetelnosci z zachowaniem dyscypliny
budzetowej.

Sporzadzenie okresowych zestawien i sprawozdan z zakresu dziatalnosci Dziatu,
oraz/i ponoszenie odpowiedzialnosci za sprawozdawczos¢ z realizacji Swiadczen
rodzinnych, swiadczenia z funduszu alimentacyjnego, dodatku mieszkaniowego,
dodatku ostonowego, zryczattowanego dodatku energetycznego, stypendium

szkolnego, swiadczenia wychowawczego i innych swiadczen realizowanych



przez Dziat, w tym obstuga Centralnej Aplikacji Sprawozdawczej w zakresie
spraw prowadzonego Dziatu.

9. Dokonywanie analizy ilosciowej i jakosciowej oraz oceny zjawisk rodzgcych
zapotrzebowanie na $wiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny, dodatek
mieszkaniowy, dodatek ostonowy, stypendium szkolne i inne $wiadczenia
realizowane przez Dziat.

10. Sprawdzanie ztozonych wnioskow o $wiadczenia realizowane w Dziale pod
wzgledem formalnym i merytorycznym.

11.Przyjmowanie wnioskow i podan od oséb i rodzin zgtaszajgcych sie o pomoc
i udzielanie im petnej informacji o przystugujgcych swiadczeniach i dostepnych
formach pomocy.

12.Realizowanie $wiadczenh bedgcych w zakresie Dziatu.

13.Podejmowanie kompleksowych czynnosci, w tym w szczegolnosci
przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej realizacji Swiadczen.

14.Prowadzenie:

1) postepowan i wydawanie decyzji zgodnie z udzielonymi upowaznieniami;

2) korespondencji i dokumentacji zwigzanej z realizacjg swiadczen, w tym akt
0s0Ob objetych pomoca;

3) komputerowej ewidencji Swiadczeniobiorcow;

4) spraw zwigzanych ze zwrotem nienaleznie pobranych swiadczen;

5) windykaciji wierzytelnosci Osrodka, z tytutu prowadzonych zadan w Dziale;

6) spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
Swiadczeniobiorcow;

7) postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

8) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i wewnetrznymi regulacjami
Osrodka archiwizacji dokumentaciji.

15.Przygotowywanie postanowien, decyzji administracyjnych dotyczgcych
Swiadczen realizowanych przez Dziat. Wydawanie decyzji administracyjnych
i postanowien zgodnie z nadanymi upowaznieniami.

16.Podejmowanie czynnosci w zakresie prowadzonych postepowan, jak i po ich
zakonczeniu, zwigzanych z przyznawaniem swiadczen.

17.Udzielanie informacji na wniosek innych instytucji i uprawnionych podmiotéw.

18.Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej.

19. Dokonywanie kontroli merytorycznej pracownikow Dziatu.



20.Podpisywanie pism i dokumentéw wychodzgcych na zewngtrz Osrodka
w ramach udzielonych upowaznien.

21.Dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikow oraz wystepowanie do
Dyrektora z odpowiednimi wnioskami personalnymi.

22.Planowanie pracy Dziatu (m.in. zakresy czynnosci).

23.Zapewnienie realizacji przez pracownikéw zatrudnionych w Dziale wszystkich
zadan wynikajgcych z przepisow prawa w szczegolnosci: ustawy
o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionych do
alimentow, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy o dodatku ostonowym,
ustawy prawo energetyczne, ustawy o systemie oswiaty, ustawy o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za
zyciem”, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $srodkéw publicznych, Kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu cywilnego, ustawy o dostepie do informacji publicznej,

24.Nadzér nad obstugg elektronicznej platformy ustug administracji publiczne;.

25.Nadzér nad przyjmowaniem oraz przygotowywaniem do wysyfania i doreczania
korespondenciji.

26.Prowadzenie zaopatrzenia w materiaty, surowce, produkty, ustugi, dostawy na
potrzeby Dziatu w porozumieniu z Dziatem Finansowo — Ksiegowym Osrodka,
W oparciu o obowigzujgce przepisy w zakresie prawa zamowien publicznych i
regulacji wewnetrznych O$rodka.

27.Tworzenie przyjaznego srodowiska pracy.

28.Zgtaszanie probleméw mogacych mie¢ wptyw na prawidtowo$¢ funkcjonowania
Dziatu.

29.Czuwanie nad zabezpieczeniem i przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej i ochrony
danych osobowych.

30.Czuwanie nad wtasciwym zapewnieniem bezpieczehstwa ppoz. i bhp w siedzibie
Dziatu.

31.Wspotpraca z pracownikami Osrodka oraz instytucjami zewnetrznymi w ramach
udzielonych upowaznien, petnomocnictw oraz w ramach obowigzujgcego
zakresu czynnosci.

32.Przedstawianie Dyrektorowi tygodniowych raportéw z pracy kierowanego dziatu,



33.0rganizacja szkolen wewnetrznych dla pracownikéw.

34.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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Obowigzki pracownika

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

Rzetelnosc¢ i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Zabezpieczenie akt, dokumentow stuzbowych i pieczatek.

Przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.

Ochrona mienia Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

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

Znajomosc¢ obiegu dokumentow dotyczacych zajmowanego stanowiska.

9. Informowanie przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach

wynikajgcych z wykonywanych zadan.

10.Wykonywanie innych polecen przetozonego, majgcych na celu rzetelne

i terminowe wywigzywanie sie z ogolnego zakresu zadan dziatu.

Uprawnienia pracownika

Samodzielne kontaktowanie sie z pracownikami innych komadrek organizacyjnych
w sprawach objetych zakresem zadan.

Odwotywanie sie od decyzji i polecen przetozonego, jezeli sg one sprzeczne

z aktualnymi przepisami lub interesem Osrodka Pomocy Spoteczne;.
Informowanie przetozonego o trudnosciach uniemozliwiajgcych wykonanie zadan
lub polecen stuzbowych.

Korzystanie ze $wiadczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

5. Pozostate uprawnienia wynikajgce z Kodeksu Pracy, Regulaminu Pracy

i Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu.
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