Zatacznik nr 1

do ogloszenia o naborze na stanowisko

Referenta w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Wodzistawiu Slaskim

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WODZISEAWIU SLASKIM

1. | Stanowisko referent w dziale Swiadczen Rodzinnych
1 Alimentacyjnych
2. | Lokalizacja w strukturze Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych
organizacyjnej
3. | Krotka charakterystyka i cel wykonywanie  zadan  wynikajacych z  zakresu
pracy obowiazkow

4. | Zakres obowiazkow

4.1 | Podstawowe 1. Sporzadzanie i rozliczanie list wyptat
swiadczeniobiorcow,

2. egzekucja nienaleznie pobranych swiadczen
rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej 1 $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego oraz naliczanie i
przypisywanie odsetek,

3. rozliczanie wptat dluznikdéw alimentacyjnych,
ustalanie sald i stanow zadtuzenia oraz
naliczanie i przypisywanie odsetek,

4. sporzadzanie upomnien i tytutéw wykonawczych
w sprawach dtuznikow alimentacyjnych
1 $wiadczeniobiorcoOw, wobec ktorych orzeczono
zwrot nienaleznie pobranych $wiadczen,

5. obstuga aplikacji Ptatnik w zakresie os6b
pobierajacych §wiadczenie pielggnacyjne i
czlonkow ich rodzin,

6. wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznym w sprawie ustalania okresow
sktadkowych 1 niesktadkowych
swiadczeniobiorcow,

7. przekazywanie informacji gospodarczych
dotyczacych dtuznikow alimentacyjnych do
biura informacji gospodarczej,

8. zglaszanie zapotrzebowania na $rodki finansowe
do Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego,

9. sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych
z realizacji zadan zwiazanych z wyptata
$wiadczen rodzinnych i §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

10. obstuga programu komputerowego Familia i
FundAl oraz wspétpraca z dostawca programow
w zakresie wdrazania i udoskonalania w/w
programow,




11. analiza ptynno$ci i terminowosci realizacji

swiadczen rodzinnych i §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego w celu wlasciwej organizacji
pracy 1 wywiazywania si¢ z terminéw
ustawowych wynikajacych z obowiazujacych
przepisOw prawa,

4.2 | Nieregularne

4.3 | Zakres uprawnien

4.4 | ZnajomoS$¢ przepisOw prawa ustawa o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow
ustawa o §wiadczeniach rodzinnych
kodeks postgpowania administracyjnego
ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji

5. | Wspolpraca z innymi wspotpraca z organami administracji publicznej 1 innymi

podmiotami

instytucjami




