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Spolecznej

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

W BRZESK[M OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BRZESCIU KUJAWSKIM

I. DANE PODSTAWOWE
1) Nazwa stanowiska pracy: Referent ds. §wiadczen rodzinnych (umowa na zastgpstwo)
2) Komoérka organizacyjna: Wydziat $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
II. WYMAGANE KWALIFIKACJE
Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

3)
6)
7)

wyksztatcenie wyzsze:

staz pracy: 2 lata

obywatelstwo polskie;

niekaralnos¢ za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

petna zdolnosé¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

znajomosé przepisow ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz przepiséw wykonawczych

Wymagania dodatkowe:
1) znajomo$¢ przepisow prawnych z zakresu:

2)
3)
4)

a)  ustawy o samorzadzie gminnym,

b)  ustawy o pracownikach samorzadowych,

c¢)  Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

d)  ustawy o pomocy spolecznej,

umiej¢tnosé interpretacji przepisow prawnych zwigzanych z wykonywang praca;
predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé, odpowiedzialnosé, komunikatywnosé,
umiejetnosé pracy w zespole,

5) biegla znajomo$¢ obstugi komputera i programéw z zakresu obshugi §wiadczen rodzinnych.
III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

D
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

udzielanie pelnej informacji osobom ubiegajacym si¢ o Swiadezenia rodzinne;

przyjmowanie wnioskow i ustalanie prawa do $wiadczen rodzinnych;

kompletowanie niezbednej dokumentacji wymaganej przy przyznawaniu swiadczen
rodzinnych;

prowadzenie dokumentacji w zakresie §wiadczen rodzinnych;

opracowanie i wydawanie stosownych zaswiadczen w sprawach dotyczgcych swiadczen
rodzinnych;

przygotowywanie decyzji administracyjnych dla oséb ubiegajacych sig o $wiadczenia;
wprowadzanie do systemow informatycznych danych niezbednych do wydania decyzji

w sprawach ustalania prawa do $wiadczen rodzinnych;

prowadzenie postgpowan w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen, utraty prawa do
swiadczen oraz spraw odwotawczych;

sporzadzanie spnawozdawczoéci z realizowanych zadan;

10) wspdldziatanie z innymi pracownikami w zakresie przekazywania akf;

IVv.
1y

2)
3)

4)

3)
6)

OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo

(w przypadku 0séb niepelnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami);

praca w godzinach pn., ér., czw. 7.30-15.30, wt. 7.30-17.00, pt.7.30-14.00,

umowa o prac¢ na czas okreslony réwny czasowi usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
pracownika;

miejsce wykonywania pracy — budynek znajdujgcy sie przy ul Krélewskiej 5, 87-880

Brzes¢ Kujawski (budynek pigtrowy, bez windy, stanowisko pracy usytuowane na pigtrze
budynku);

praca przy stanowisku komputerowym;

planowany termin zatrudnienia grudzien 2025 r. /“\\
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