OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA

MIEJSKIEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W WODZISŁAWIU ŚLĄSKIM

	1.
	Stanowisko


	Kierownik 

	2.
	Lokalizacja w strukturze organizacyjnej


	Dział Świadczeń                                         

	3.
	Krótka charakterystyka i cel pracy


	Prowadzenie dokumentacji w celu realizacji zadań                 z zakresu ustawy o pomocy społecznej    



	4.
	Zakres obowiązków
	

	4.1.
	Podstawowe


	· prowadzenie całości dokumentacji dot. udzielanej pomocy z zakresu zadań zleconych i własnych    

· nadzór merytoryczny nad dokumentacja sporządzaną przez pracowników socjalnych

· sporządzanie decyzji administracyjnych 

· sporządzanie list wypłat przyznanych świadczeń 

· prowadzenie sprawozdawczości 

· obsługa komputera w programach : POMOST, WORD, EXCEL 

	4.2.
	Nieregularne


	· nadzorowanie prawidłowego przebiegu różnorodnych akcji 

	4.3.
	Zakres uprawnień


	- podpisywanie pism z zakresu pracy na tym stanowisku       a nie zastrzeżonych przez dyrektora    

	4.4.
	Znajomość przepisów prawa


	Ustawa o pomocy społecznej , KPA, ustawa o finansach publicznych,   samorządzie gminnym,  ochronie danych osobowych, prawo  zamówień publicznych wraz z aktami wykonawczymi 

	5.
	Współpraca z innymi podmiotami


	· współpraca z organami administracji publicznej, wymiaru sprawiedliwości  innymi instytucjami i organizacjami 


