OPIS STANOWISKA PRACY

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

. Nazwa dzialu: Dzial Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych
. Nazwa stanowiska: Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Dodatkoéw
Mieszkaniowych

. Charakter stanowiska:

jednoosobowe/ wieloosobowe

pelnoetatowe/ niepelnoetatowe
. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego: Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej
. Stanowiska bezposrednio podlegle: pracownicy Dzialu Swiadczen Rodzinnych
1 Dodatkow Mieszkaniowych
. Docelowe stanowisko shuzbowe: Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Dodatkow
Mieszkaniowych
. Glowny cel istnienia stanowiska: merytorycznie i formalnie wykonywanie zadan
wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej. Kierowanie
dzialem w oparciu o przepisy prawa i zasady organizacji pracy, prawidlowe organizowanie
pracy dzialu oraz stanowisk pracy, dokonywanie odpowiedniego podziatu pracy oraz
ksztattowanie zasad etyki zawodowej podleglych pracownikéw i sprawowanie kontroli
zarzadczej w podlegltym Dziale.
. Obowigzki stuzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochlonnych):
Merytoryczne prowadzenie spraw Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Dodatkow
Mieszkaniowych:
1) kierowanie Dzialem Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych, w tym
zapewnienie wlasciwej organizacji pracy w podlegtym Dziale.
2) zapewnienie merytorycznej i formalnej, prawidtowosci, legalnosci i celowos$ci
przygotowanych dokumentow.
3) nadzor nad przestrzeganiem przepisdw prawa w kierowanym Dziale.
4) nadzor nad terminowym i zgodnym z obowigzujacymi przepisami prawa zatatwianiem
spraw w kierowanym Dziale.
5) rozpatrywanie i zalatwianie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa skarg

1 wnioskdéw obejmujacych zakres zadan Dziatu 1 pracujacych pracownikow.



6)

7)

8)

9)

przygotowanie, opracowywanie oraz nadzor nad projektem planu finansowego oraz
zapotrzebowania na $rodki finansowe na realizacj¢ §wiadczen rodzinnych, §wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych, zryczattowanych dodatkow
energetycznych, stypendiow szkolnych, $wiadczenia wychowawczego, jednorazowych
zasitkow szkolnych i innych §wiadczen realizowanych przez Dzial.

zapewnienie prawidlowej realizacji planu finansowego poprzez racjonalne
gospodarowanie przydzielonymi $rodkami finansowymi z uwzglednieniem celowosci,
oszczednosci, gospodarnosci 1 rzetelnosci z zachowaniem dyscypliny budzetowe;.
sporzadzenie okresowych zestawien i sprawozdan z zakresu dziatalnos$ci Dziatu, oraz/i
ponoszenie odpowiedzialno$ci za sprawozdawczos$¢ z realizacji Swiadczen rodzinnych,
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych, zryczattowanych
dodatkow energetycznych, stypendiow szkolnych, $wiadczenia wychowawczego,
jednorazowych zasitkow szkolnych i innych $wiadczen realizowanych przez Dziat,
w tym obstuga Centralnej Aplikacji Sprawozdawczej w zakresie spraw prowadzonego
Dziahu.

dokonywanie analizy ilosciowej 1 jakosciowej oraz oceny zjawisk rodzacych
zapotrzebowanie na $wiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny, dodatki
mieszkaniowe, zryczaltowane dodatki energetyczne, stypendia, jednorazowe zasitki

szkolne, s$wiadczenia wychowawcze i inne §wiadczenia realizowane przez Dzial.

10) sprawdzanie ztozonych wnioskoéw o $wiadczenia realizowane w Dziale pod wzgledem

formalnym i merytorycznym.

11) przyjmowanie wnioskow i podan od oso6b i rodzin zglaszajacych si¢ o pomoc

1 udzielanie im pelnej informacji o przystugujacych $§wiadczeniach i1 dostgpnych

formach pomocy.

12) realizowanie $wiadczen bedgcych w zakresie Dziatu.

13) podejmowanie kompleksowych czynnosci, w tym w szczegdlnosci przygotowywanie

dokumentacji dotyczacej realizacji §wiadczen.

14) prowadzenie:

a) postepowan i wydawanie decyzji zgodnie z udzielonymi upowaznieniami,

b) korespondencji i dokumentacji zwigzanej z realizacja $wiadczen, w tym akt osob
objetych pomoca;

c) komputerowej ewidencji $wiadczeniobiorcow;

d) spraw zwigzanych ze zwrotem nienaleznie pobranych §wiadczen;

e) windykacji wierzytelnosci Osrodka, z tytutu prowadzonych zadan w Dziale;



f) spraw  zwigzanych z  ubezpieczeniem  spolecznym i zdrowotnym
swiadczeniobiorcows;

g) postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

h) zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa i wewnetrznymi regulacjami Os$rodka
archiwizacji dokumentaciji.

15) przygotowywanie postanowien, decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen
realizowanych przez Dzial. Wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien
zgodnie z nadanymi upowaznieniami.

16) Podejmowanie czynno$ci w zakresie prowadzonych postgpowan, jak i po ich
zakonczeniu, zwigzanych z przyznawaniem §wiadczen.

17) udzielanie informacji na wniosek innych instytucji i uprawnionych podmiotow.

18) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j.

19) dokonywanie kontroli merytorycznej pracownikow Dziatu.

20) podpisywanie pism i dokumentow wychodzacych na zewnatrz 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 pracownikow zatrudnionych w Dziale wszystkich zadan
wynikajacych z przepisow prawa w szczegdlnosci: ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionych do alimentow, ustawy
o0 dodatkach mieszkaniowych, ustawa prawo energetyczne, ustawy o systemie o$wiaty,
0 pomocy panstwa w wychowywaniu, o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin
»Za zyciem”, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotne;j
finansowanych ze $rodkoéw publicznych, rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
szczegblowych warunkow realizacji rzadowego programu ,,.Dobry start”, Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy prawo zamdéwien publicznych, ustawy
o pracownikach samorzadowych, kodeksu cywilnego, ustawy o dostgpie do informacji
publicznej,

24) nadzor nad obstugg elektronicznej platformy ustug administracji publicznej.

25)nadzér nad przyjmowaniem oraz przygotowywaniem do wysylania i dorg¢czania
korespondenciji.

26) prowadzenie zaopatrzenia w materiaty, surowce, produkty, ustugi, dostawy na potrzeby



Dzialu w porozumieniu z Dzialem Finansowo - Ksiegowym Osrodka,
W oparciu o obowigzujace przepisy w zakresie prawa zamowien publicznych i regulacji
wewngtrznych Osrodka.

27) tworzenie przyjaznego srodowiska pracy.

28) zgtaszanie problemow mogacych mie¢ wplyw na prawidtowos$¢ funkcjonowania
Dziahu.

29) czuwanie nad zabezpieczeniem i przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej i ochrony
danych osobowych.

30) czuwanie nad wiasciwym zapewnieniem bezpieczenstwa ppoz. i bhp w siedzibie
Dziahu.

31) wspotpraca z pracownikami Osrodka oraz instytucjami zewnetrznymi w ramach
udzielonych upowaznien, pelnomocnictw oraz w ramach obowigzujacego zakresu
czynnosci.

32) przedstawianie Dyrektorowi tygodniowych raportow z pracy kierowanego dziatu.

33) organizacja szkolen wewnetrznych dla pracownikow.

34) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

9. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:

9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa — Tak w zakresie pracy Dzialu i realizacji zadan
wynikajacych z obowigzujacych przepisoOw prawa.

9.2. Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$¢ za prawidtowe pod wzgledem merytorycznym, formalno-prawnym
wykonywanie zadan,

2) odpowiedzialnos¢ za rezultaty swojej pracy,

3) odpowiedzialno$¢ za prawidtowe stosowanie Rzeczowego Wykazu Akt i Instrukcji
Kancelaryjnej w Dziale,

4) odpowiedzialnos$¢ za terminowe wykonywanie zadan,

5) odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie, sprzgt komputerowy I oprogramowanie,

6) ochrona tajemnicy danych osobowych.

10. Uprawnienia na stanowisku:

1) samodzielne kontaktowanie si¢ z pracownikami innych komorek organizacyjnych
w sprawach objetych zakresem zadan,

2) odwotlywane si¢ od decyzji i polecen przetozonego jezeli sg one sprzeczne aktualnymi

przepisami lub interesem Osrodka Pomocy Spotecznej,



3) informowanie przetozonego o trudnosciach uniemozliwiajgcych wykonywanie zadan
lub polecen stuzbowych,

4) pozostate uprawnienia wynikajace z Kodeksu Pracy i Regulaminu Pracy Osrodka
Pomocy Spotecznej w Raciborzu.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1 Kontakty wewnetrzne:

1.Wewnatrz dzialu: ze wszystkimi stanowiskami Dzialu w zakresie przekazywania
informacji zwigzanych z organizacjg i prawidtowym funkcjonowaniem Dziatu, stosowaniem

Instrukcji Kancelaryjnej oraz Rzeczowego Wykazu Akt, a takze terminowym zatatwianiem

spraw, z Dyrektorem O$rodka w sprawach trudnych, skomplikowanych oraz dotyczacych
poszczegolnych i podlegtych pracownikow w zakresie skarg i pochwat.
2. Z innymi dzialami OSrodka:

1) z Dzialem Finansowo-Ksiegowym- w zakresie planu finansowego dotyczacego Dziatu
Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych w zakresie dokonywania zakupow
na potrzeby Dzialu,

2) z Dzialem Administracji i Realizacji Swiadczen — odbior korespondencii,
przekazywanie decyzji administracyjnych i1 innych dokumentéw celem realizacji,
przekazywanie dokumentéw dotyczacych spraw kadrowych i informacyjnych,
przekazywanie zaméwien na materialty biurowe i inne, wspoldziatanie w zakresie
sprawozdawczosci 1 obstugi aplikacji CAS,

3) z Dziennym Domem Pomocy Spotecznej — w zakresie objetym zakresem czynnosci
1 regulacjami wewnetrznymi Osrodka,

4) z Dzialem Pracy Socjalnej i Pomocy Specjalistycznej, z Dzialem Swiadczen Pomocy
Spotecznej, z Dziatem Ustug i Pomocy Instytucjonalnej — w zakresie objetym zakresem
czynnosci 1 regulacjami wewngtrznymi Osrodka.

11.2. Kontakty zewnetrzne — z organami rzagdowymi 1 samorzagdowymi, zaktadami pracy,
organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi, KoSciotami i osobami fizycznymi i prawnymi
w zakresie posiadanych upowaznien i pelnomocnictw, zgodnie z zakresem czynnosci.
12. Zastepstwa na innych stanowiskach — nie dotyczy
13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku — pracownik Dzialu Swiadczen Rodzinnych
1 Dodatkow Mieszkaniowych.
14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
1) komputer z oprogramowaniem,

2) kserokopiarka,



15.
16.

3)telefon,

4) obowiazujace formularze drukow,

5) kalkulator,

6) mozliwo$¢ udziatu w szkoleniach.

Warunki pracy - praca w biurze

Kryteria oceny

1)praca z interesantami: kompetencja, zyczliwos¢, komunikatywnos$¢, ogdlna wiedza
w merytorycznych sprawach zatatwianych w Dziale,

2) praca z dokumentami: doktadnos¢, terminowos¢, inicjatywa w organizowaniu wiasnej
pracy i optymalne wykorzystanie czasu pracy, dbato$¢ o poprawnos¢ merytoryczng i
estetyke tworzonych dokumentow,

3) sprawno$¢ organizacyjna w zakresie przeptywu informacji ,

4) jakos$¢ prowadzenia i utrzymywania w stalej aktualnos$ci dokumentacji organizacyjne;j
Dziatu,

5) kwalifikacje zawodowe,

6) wyniki pracy:

a) ilos¢ i jakos¢ wykonywanej pracy,
b) inicjatywa w podejmowaniu zadan,
C) umiejetnosci zawodowe,

d) organizacja pracy,

7)umiejetnosci spoteczne,

8)dyscyplina pracy,

9)cechy osobowosciowe pracownika,

10) koncepcja pracy dziatu.

WYMAGANIA OSOBOWE

17.

18.

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku

Wyksztalcenie wyzsze — rozumie si¢ przez to studia wyzsze w zrozumieniu ustawy z dnia
27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym, o odpowiednim kierunku
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku Kierownika Dziatu Swiadczen
Rodzinnych i Dodatkow Mieszkaniowych, stosownie do opisu stanowiska
zamieszczonego w ogloszeniu

Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe

Minimum 5 letni staz pracy, w tym minimum 3 letni staz pracy w Osrodku Pomocy

Spoteczne;j.



19. Wymagane uprawnienia zawodowe - nie dotyczy

20. Wymagane umieje¢tno$ci na danym stanowisku

— umiejetnos¢ organizacji pracy

— umiejetnos¢ wspotpracy z instytucjami

— umiejetnos¢ pracy z komputerem

— umiejetnos¢ pracy w zespole

— umiejetnos¢ negocjacji

— umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach

— umiejetnos¢ zastosowania odpowiednich przepisow

— umiejetnos¢ prawidlowego formutowania decyzji administracyjnych

— umiejetnos¢ analitycznego mys$lenia

— umiej¢tnos¢ dostrzegania i rozwigzywania konfliktow

— umiej¢tnos¢ motywowania pracownikow

21. Niezbedne cechy osobowosciowe

empatia

stabilno$¢ emocjonalna

sumienno$¢, doktadnos¢
komunikatywnos$¢

asertywnos¢

terminowos$¢, punktualnos¢

zdolno$¢ do samodzielnej pracy 1 podejmowania decyzji
tolerancja

kultura osobista

dyplomacja

aktywnos$¢ 1 konsekwentno$¢ w dzialaniu
odpornos¢ na stres

sprawiedliwo$¢

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

danych osobowych przetwarzanych w formie tradycyjnej i w systemie informatycznym

SPORZADZI1Y. i ZATWIERDZIL.:

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Raciborzu



