	 OPIS  STANOWISKA  PRACY

A. DANE PODSTAWOWE  

1. Nazwa stanowiska pracy: 

Referent

2. Komórka organizacyjna:
Samodzielne stanowisko

3. Symbol komórki organizacyjnej:

              UE

4.Cel istnienia stanowiska pracy:
Przyjmowanie dokumentów związanych z wypłacaniem stypendium szkolnego o charakterze socjalnym dla uczniów zamieszkałych na terenie Gminy Stegna, zasiłku szkolnego, świadczeń rodzinnych, przygotowanie decyzji, sporządzanie list wypłat.
5. Warunki pracy:

wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego:
Grupa  - V
Kwota – od 1180,00 zł. do  2000,00zł.
czas pracy: 40 godzin tygodniowo
 

6.Przełożeni:

- podlega bezpośrednio – Kierownikowi GOPS

- pośrednio –  starszemu inspektorowi ds. świadczeń rodzinnych

7. Relacje do innych pracowników:
   a)   pracownik zastępuje pracownika –  starszego inspektora ds. świadczeń rodzinnych i referenta ds. świadczeń alimentacyjnych i świadczeń rodzinnych  

   b) pracownik jest zastępowany przez – starszego inspektora ds. świadczeń rodzinnych i referenta ds. świadczeń alimentacyjnych
B. ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI
1. Zakres obowiązków: 

I. OBOWIĄZKI  OGÓLNE.

1.  Bieżąca znajomość przepisów prawnych dotyczących powierzonego stanowiska pracy.

2. Sumienne, dokładne i terminowe wykonywanie zadań wynikających z powierzonego zakresu czynności.

3. Organizowanie pracy w sposób zapewniający prawidłową i terminową realizację zadań.

4. Przestrzeganie dyscypliny pracy.

5. Właściwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradzieżą.

6. Bezwzględne przestrzeganie przepisów o zachowaniu tajemnicy służbowej 
i państwowej. 

II.OBOWIĄZKI SZCZEGÓŁOWE.
1. Znajomość przepisów w zakresie ustawy o systemie oświaty zwłaszcza Rozdziału o pomocy materialnej dla uczniów.
2. Znajomość przepisów w zakresie ustawy o świadczeniach rodzinnych, pomocy osobom uprawnionym do alimentów  i pomocy społecznej.

3. Terminowe i rzetelne  załatwianie spraw związanych z : 
- wypłacaniem przyznanych stypendiów szkolnych i zasiłków,
- wypłacaniem zasiłków rodzinnych, dodatków do zasiłków rodzinnych i z tytułu   urodzenia się dzieci oraz świadczeń z funduszu alimentacyjnego
- wypłacaniem świadczeń opiekuńczych,

- postępowaniem wobec dłużników alimentacyjnych,

4. Rzetelne sporządzanie sprawozdawczości.

5. Przestrzeganie obowiązków i praw zgodnie z kodeksem postępowania administracyjnego.

6. Pogłębianie wiedzy zawodowej.

7. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z przepisami, zachowanie tajemnicy służbowej i państwowej.

8. Należyte ewidencjonowanie bazy danych zawartych w programach komputerowych dot. świadczeń rodzinnych, prawidłowe przechowywanie i zabezpieczenie akt i zbiorów dot. osobowych danych klientów. 

2. Zakres odpowiedzialności:
za zadania wymienione w zakresie czynności.

3. Zakres uprawnień: --------------------------------------------------------------------------------

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wykształcenie pracownika:

konieczne:   wyższe 

pożądane: pedagogiczne, praca socjalna, politologia, administracja, bądź inne o odpowiedniej specjalizacji umożliwiającej wykonywanie zadań na zajmowanym stanowisku i w pomocy społecznej
 

2. Praktyka zawodowa:

konieczna:  pół roczny staż pracy 
pożądana: w administracji rządowej lub samorządowej

3. Uprawnienia:

konieczne-------------------------------------------------------------------------------

pożądane: ------------------------------------------------------------------------------

4. Wymagana wiedza specjalistyczna: 

Ustawy z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty ( tj. Dz.U. z 2004r. Nr 256 poz. 2572 ze zm.)

Ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy społecznej (Dz. U. z 2004r. Nr 64 poz. 593, ze zmianami).

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 1960r.  Nr 30 poz. 168, ze zmianami).

Ustawa z dnia 28 listopada 2003r.  o świadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2003r. Nr 139 poz. 992, ze zmianami).

Ustawa z dnia 7 września 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentów ( tekst jednolity  Dz. U. z 2009 Nr 1, poz. 7)

Ustawa z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001r. Nr 112 poz. 1198, ze zmianami).

5. Znajomość pozostałych zagadnień : 

konieczna: 
Ustawa o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 Nr 223 poz.1458) oraz akty wykonawcze do ustawy.

Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) oraz akty wykonawcze do ustawy.
6. Cechy osobowości:

komunikatywność, samodzielność, ujmujący sposób bycia, elokwencja, dyskrecja, lojalność, szacunek do drugiego człowieka, dobra pamięć, dobry stan zdrowia, odporność na stresy, wytrwałość, utrzymanie porządku w dokumentach i na stanowisku pracy.

7.Dyspozycyjność:

praca na stanowisku referenta w pomocy społecznej wymaga w przypadkach losowych pozostania do dyspozycji przełożonego po godzinach pracy i w dni wolne od pracy.
8.Umiejętności:

umiejętność logicznego myślenia, techniczna obsługa komputera, łatwość nawiązywania kontaktów, umiejętność selekcji informacji, umiejętność słuchania i wysławiania się, umiejętność pracy w zespole, umiejętność korzystania z przepisów prawa.

9. Obsługa  - komputery, programy komputerowe, maszyny, narzędzia:

praca wymaga znajomości posługiwania się komputerem, fax, ksero, drukarką

Opis stanowiska sporządziła:

Lucyna Gręda

Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Stegnie

                                                                                       Stegna, dnia 12 sierpnia 2011r.. 


