OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA

MIEJSKIEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W WODZISŁAWIU ŚLĄSKIM

	1.
	Stanowisko


	Podinspektor 

	2.
	Lokalizacja w strukturze organizacyjnej


	Dział Pomocy  Środowiskowej 

	3.
	Krótka charakterystyka i cel pracy


	wykonywanie zadań wynikających z zakresu ustawy 

o pomocy społecznej, informacji niejawnych 



	4.
	Zakres obowiązków
	

	4.1.
	Podstawowe


	· prowadzenie dokumentacji dot. udzielanej pomocy 

      z zakresu zadań zleconych i własnych                                                       

· prowadzenie rejestrów  dot. informacji niejawnych

· obsługa komputera w programach : POMOST, WORD, EXCEL                                 

	4.2.
	Nieregularne


	· prowadzenie dokumentacji związanej z wydawaniem żywności w ramach programu pomocy żywnościowej PEAD 

· prowadzenie dokumentacji dot. pomocy żołnierzom i rodzinom  odbywającym zasadniczą służbę wojskową 

· współpraca z Urzędem Miasta w Wodzisławiu Śląskim , Wojewódzkim Sztabem Wojskowym Wojskową Komisją Uzupełnień w Rybniku, organizacjami pozarządowymi 



	4.3.
	Zakres uprawnień


	

	4.4.
	Znajomość przepisów prawa


	Ustawa o pomocy społecznej, KPA,  ochronie danych osobowych, dostępu do informacji publicznej oraz ochronie informacji niejawnych , samorządzie gminnym  powszechnym obowiązku obronny Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie pokrywania należności i opłat mieszkaniowych osobom spełniającym  powszechny obowiązek obrony   Rzeczypospolitej Polskiej oraz członkom ich rodzin 

	5.
	Współpraca z innymi podmiotami


	współpraca z organami administracji publicznej,   innymi instytucjami, oraz organizacjami pozarządowymi 




