FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY:

A.INFORMACJE OGÓLNE DOTYCZĄCE STANOWISKA PRACY
1.Stanowisko: 
    Referent ds. świadczeń rodzinnych.

2. Symbol stanowiska:
    ŚR
B.WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wykształcenie:
 Wyższe 

2. Wymagany profil:
 Kierunek: administracja, ekonomia, prawo

3. Doświadczenie zawodowe:

Doświadczenie w pracy w administracji

4. Predyspozycje osobowościowe:

Łatwość nawiązywania kontaktów z ludźmi, wysoka kultura osobista,   

systematyczność i terminowość.

5. Umiejętności zawodowe:

Znajomość przepisów ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.  o pracownikach

samorządowych, ustawy z dnia 28 listopada 2003 r.  o świadczeniach      rodzinnych, ustawy z dnia 7 września 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym 

do alimentów, ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuńczy,  ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego,  

ustawa o postępowaniu egzekucyjnym w administracji z dnia 17 czerwca                         1966 r. 

C. ZASADY ZWIERZCHNICTWA SŁUŻBOWEGO:

1.Bezpośredni przełożony:

Kierownik GOPS

2. Przełożony wyższego stopnia:

Wójt Gminy

D.ZASADY ZASTĘPSTWA
1.Osoba na stanowisku zastępowana jest przez księgową

E. ZAKRES ZADAŃ NA WYKONYWANYM STANOWISKU:
1. Zadania główne:
 Realizacja ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o świadczeniach rodzinnych,    realizacja ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji z dnia 17 

czerwca 1966 roku w zakresie dotyczącym świadczeń rodzinnych, przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wniosków dotyczących świadczeń rodzinnych,  przygotowywanie decyzji w sprawach świadczeń rodzinnych, sporządzanie comiesięcznych list wypłat i przelewów zasiłkowych, sporządzanie zapotrzebowania na środki finansowe,  sporządzanie sprawozdań       z zakresu świadczeń rodzinnych, prowadzenie obsługi administracyjnej związanej m. in. ze sporządzaniem  zaświadczeń, prowadzeniem korespondencji z innymi instytucjami.

2. Szczególne prawa i obowiązki:

Regulują ustawy: ustawa o pracownikach samorządowych, Kodeks Pracy,                Regulamin Organizacyjny GOPS,  ustawa o świadczeniach  rodzinnych, kodeks postępowania administracyjnego,  ustawa o postępowaniu egzekucyjnym                     w administracji.

