	OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA MIEJSKIEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ


	1. 
	Stanowisko
	Podinspektor

	2.
	Lokalizacja w strukturze organizacyjnej
	Stanowisko pracy do spraw świadczeń rodzinnych.

	3.
	Krótka charakterystyka pracy
	Realizacja zadań wynikających z ustawy o świadczeniach rodzinnych oraz ustawy o postępowaniu wobec dłużników alimentacyjnych. 

	4.
	Zakres obowiązków
	1. realizacja ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o świadczeniach       rodzinnych ( Dz. U. Nr 228 poz. 2255 z późn. zm. ) oraz rozporządzeń wykonawczych

2. realizacja ustawy z dnia 22 kwietnia 2005r. o postępowaniu wobec dłużników alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej ( Dz. U. z 2005r. Nr 86 poz. 732 z późn. zm.  ) oraz rozporządzeń wykonawczych

3. obsługa klientów składających wnioski o0 świadczenia

4. rejestracja i rozpatrywanie wniosków

5. prowadzenie spraw związanych ze świadczeniami rodzinnymi zgodnie z KPA 

6. prowadzenie spraw związanych z zaliczką alimentacyjną zgodnie z KPA

7. obsługa programu komputerowego EZAR+ , POMOST 

8. przygotowywanie decyzji administracyjnych wydawanych przez kierownika ośrodka

9. sporządzanie sprawozdań z prowadzonej działalności

10. prowadzenie zaangażowania środków finansowych na realizację zadań

11. inne zadania wynikające z obowiązujących przepisów i ustaw.

	5.
	Znajomość przepisów prawa
	- ustawa o świadczeniach rodzinnych

- ustawa o zaliczce alimentacyjnej

- ustawa o pomocy społecznej

- kodeks postępowania administracyjnego

- ustawa o samorządzie gminnym

	6.
	Maszyny i urządzenia
	-  zestaw komputerowy

- kserokopiarka

- fax

	7.
	Warunki pracy
	Praca biurowa, samodzielna i w zespole, kontakt z interesantami.

	8.
	Wynagrodzenie
	Zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego ( Dz. U. Nr 146, poz. 1222 )


