'FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

| ‘w BRZESKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BRZESCIU KUJAWSKIM

I. DANE PODSTAWOWE

1) Nazwa stanowiska pracy: referent ds. $wiadczen wychowawczych (umowa na zastepstwo)

II. WYMAGANE KWALIFIKACJE

1. Wymagania niezbedne

a)
b)
)
d)
e

vV
8

wyksztalcenie — wyzsze,

wymagany staz pracy w osrodku pomocy spotecznej — min. 1 rok;

obywatelstwo polskie;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego i umysine przestepstwa
skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanego z problematykg na stanowisku, a w szczegolnosci Ustawy
o0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, Ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, Rozporzqdzenia Rady
Ministréw z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie szczegétowych warunkéw realizacji rzgdowego programu
wDobry Start”, Ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i ich rodzin ,Za zyciem”, Ustawy
o samorzqdzie gminnym, Ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe

a)
b)
9]
d)
e
p

8
h)

znajomos¢ obstugi komputera;

znajomosé¢ obstugi urzqdzen biurowych;

znajomos¢ oprogramowania MS Office;

umiejetnos¢ planowania i organizowania sobie pracy;
zdolno$¢ samodzielnej realizacji powierzonych zadar;
odpowiedzialnosé, systematycznosé i dokladnosé w dziataniu;
komunikatywnos¢ i umiejetnosé obstugi klienta;

odpornosé na stres.

3. Predyspozycje osobowosciowe:

@)

umiejetnos¢  obiektywnego  podejmowania decyzji, organizowania  pracy wlasnej,
komunikatywno$é, odpowiedzialnosé, samodzielnosé

III. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STAN OWISKU

a)
b)
¢
d)
e
y/J

2
h)
i)

J)

k)

udzielanie informacji osobom ubiegajgcym o swiadczenia w BOPS w Brzesciu Kujawskim;
przyjmowanie dokumentéw w sprawach swiadczenia wychowawczego/dobry start/za zyciem;
weryfikacja wnioskow pod wzgledem Jormalnym i merytorycznym z zakresu prowadzonych spraw;
rejestracja przyjetych wnioskéw w systemie;

prowadzenie postegpowania w sprawie ustalenia prawa do $wiadczenia wychowawczego, Swiadczenia
z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i Rodzin ,, Za zyciem” i $wiadczenia dobry start;

prowadzenie postgpowania w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen z zakresu prowadzonych
spraw;

rozpatrywanie spraw dotyczgcych wnioskéw o umorzenie nienaleznie pobranych swiadczen, odroczenie
terminu ptatnosci, rozlozenie na raty;

przygotowywanie  projektow  decyzji - administracyjnych, wydawanie rozstrzygnie¢ w sprawach
z zakresu realizowanych zadan przez Dzial ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;
przesylanie wnioskodawcy informacji o przyznaniu $wiadczer na wskazany przez niego adres poczty
elektronicznej;

wspdlpraca z innymi podmiotami w celu pozyskania informacji niezbednych do ustalenia prawa
do odpowiednich Swiadczer;

prowadzenie spraw z zakresu koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego;



Iv.

)
m)

n)

0)
P

r)

przygotowywanie list wyplat i sprawdzanie ich zgodnosci z dokumentacjq Zrédlowg;

sporzqdzanie i wydawanie zaswiadczen w ramach prowadzonych spraw;

sporzqdzanie  okresowych sprawozdan z zakresu Swiadczerr wychowawczych, S$wiadczenia
,Za zyciem” i dobry start;

kompletowanie i przekazywanie w postgpowaniu odwolawczym akt spraw do organu drugiej instancji;
przygotowywanie korespondencji do wysytki;

udzial w szkoleniach wewnetrznych, zewnetrznych oraz samoksztalcenie;

wykonywanie na polecenie przelozonego innych zadan nie objetych postanowieniami niniejszego
wykazu.

OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

a)
b)
¢
d)

e
/)

praca w wymiarze | etatu
40 godzin tygodniowo (w przypadku 0sob niepelnosprawnych zgodnie z odrebnymi przepisami)

Umowa o prace na czas okreslony na zastgpstwo

Miejsce pracy: Brzeski Osrodek Pomocy Spolecznej w Brzesciu Kujawskim, ul. Krélewska 5,
87-880 Brzes¢ Kujawski, budynek pigtrowy, bez windy. Praca wymagajgca przemieszczania
sig miedzy pokojami i budynkami Osrodka,

Praca przy stanowisku komputerowym, powyzej 4h dziennie,
Planowany termin zatrudnienia — kwiecier 2022 r.

BURMISTRZ



