FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

W BRZESKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BRZESCIU KUJAWSKIM

I. DANE PODSTAWOWE

1) Nazwa stanowiska pracy: Referent ds. Swiadczen spolecznych

2) Komorka organizacyjna: Wydzial pomocy srodowiskowej

II. WYMAGANE KWALIFIKACJE

1. Wymagania niezbedne

@)
b)
c)
d)
e

W/
g

wyksztalcenie: wyzisze (preferowana specjalno$¢: praca socjalna, pedagogika);

staz pracy w pomocy spolecznej minimum 1 rok;

obywatelstwo polskie;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnosé/brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestgpstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci
instytucji pavistwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia;

znajomosé¢ przepiséw prawa zwigzanego z problematykg na w/w stanowisku,

aw szczegolnosci:

- ustawy o pomocy spotecznej

2. Wymagania dodatkowe:

a)

znajomosé przepisow prawnych z zakresu:

- ustawy o samorzqdzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- Kodeksu postgpowania administracyjnego;

- ustawy o Karcie Duzej Rodziny;

- ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

- ustawy o oswiacie w zakresie przepiséw dotyczgcych pomocy materialnej dla uczniow.

3. Predyspozycje osobowosciowe:

a)

umiejetnosé samodzielnego wykonywania zadan, jak rowniez pracy w zespole,
komunikatywnosé, odpowiedzialnos¢, samodzielnosé.

. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9

udzielanie peilnej informacji osobom ubiegajqcym sig o Swiadczenia z pomocy
spolecznej;

przyjmowanie wnioskow i ustalenie prawa do swiadczen;

kompletowanie niezbednej dokumentacji oraz wprowadzanie do  systemdw
informatycznych danych niezbednych do wydania decyzji w sprawach swiadczen
spotecznych,

przygotowywanie decyzji administracyjnych dla 0séb ubiegajacych sie o swiadczenia,
prowadzenie postepowan w sprawie Swiadczen z funduszu alimentacyjnego w ramach
zastepstwa,

realizacja Programu Pomocy Zwynosciowej,

prowadzenie postepowan w sprawie Karty Duzej Rodziny,

prowadzenie postepowan w sprawie stypendiow i zasitkéw szkolnych,

prowadzenie postepowah w sprawach nienaleznie pobranych Swiadczen, utraty prawa
do Swiadczen oraz spraw odwolawczych,



10) sporzqdzanie sprawozdawczosci z reazlizowanych zadar;
11) wspdtdziatanie z innymi pracownikami w zakresie przekazywania akt.

OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

1) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo (w przypadku
0s6b niepetnosprawnych, zgodnie z odr¢bnymi przepisami);

2) Umowa o prace na czas okreSlony z mozliwoscig jej przedluzenia na czas
nieokresiony;

3) Miejsce wykonywania pracy - Brzeski Osrodek Pomocy Spolecznej w Brzesciu
Kujawskim, ul. Krdlewska 5, 87-880 Brzes¢ Kujawski, budynek pietrowy, bez windy.
Praca wymagajqca przemieszczania sig migdzy pokojami Osrodka.

4) Praca przy stanowisku komputerowym, powyzej 4 godzin,

5) Planowany termin zatrudnienia - styczen 2025 v.




