OPIS STANOWISKA PRACY

1. Komoérka organizacyjna

- Zespot Obstugi Klientow

2. Proponowane stanowisko

Pomoc administracyjna

2a Pracownik zatrudniony na stanowisku:

Pomoc administracyjna

3. Charakterystyka i cel pracy

Praca na tym stanowisku polega na kompleksowej obstudze klienta wewngtrznego i zewnetrznego,
W tym przyjmowaniu i rejestracji w systemie komputerowym wnioskow dotyczacych realizacji
zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej, o $wiadczeniach rodzinnych, o funduszu
alimentacyjnym, o $wiadczeniach wychowawczych, o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin
»Za zyciem”, o dodatkach mieszkaniowych, o prawie energetycznym, o wspieraniu rodziny
1 systemie pieczy zastepczej, o systemie o§wiaty oraz rzagdowego programu ,,Dobry start”.

4. Zakres obowiazkow

Pracownik odpowiada za:

1.

PN R LD

prawidlowg 1 terminowg oraz rzetelng realizacj¢ zadan zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

prawidtowe i rzetelne przygotowanie sprawozdan i1 informac;ji.

dbatos¢ o mienie zaktadu i $rodki publiczne z zakresu swojego dziatania

przestrzeganie przepisOw ochrony danych osobowych.

przestrzeganie przepisOw o ochronie tajemnicy zawodowe;j i stuzbowe;.

nalezyte prowadzenie i przechowywanie dokumentacji.

kompletowanie, przechowywanie i zdawanie prowadzonych akt do sktadnicy akt.
przejmowanie inicjatywy 1 odpowiedzialnosci przy wykonywaniu obowigzkéw
pracowniczych.

zastepstwo innego pracownika Zespotu Obstugi Klientow.

Zakres czynno$ci

1.

2.

Udzielanie kompleksowej informacji o przystugujacych uprawnieniach, prawach,
$wiadczeniach i1 dostgpnych formach pomocy.

Pomoc w uzyskaniu dla osdb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwo$ci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wlasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie
w uzyskiwaniu pomocy poprzez bezposrednie informowanie klienta.

Poslugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji zadan, a w szczegdlnosci umiejetnosé
stosowania ustaw 1 przepisow wykonawczych.

Kompleksowa obstuga klienta wewnetrznego 1 zewngtrznego, w tym przyjmowanie
1 rejestracja w systemie komputerowym wnioskdw z pomocy spotecznej, w sprawie
swiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego, §wiadczen wychowawczych,
wsparcia kobiet w cigzy i1 rodzin ,,Za zyciem”, dodatkdw mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych, pomocy materialnej w zakresie stypendiow 1 zasitkow szkolnych oraz



15.

rzadowego programu ,,Dobry Start”.

Wydawanie dokumentéw niezbednych do przyznania $wiadczen, przyjmowanie oraz
wstepne opracowywanie wnioskéw (sprawdzanie zgodno$ci danych zawartych we wniosku
z dolaczona dokumentacjg, dokonywanie obliczen dochodéw) oraz wprowadzanie
wnioskow do systemu komputerowego.

Obstuga  wnioskow  skltadanych  droga  elektronicznga za  pomoca  systemu
teleinformatycznego:

odbior wnioskéw sktadanych drogg elektroniczna;

wydrukowanie wnioskow z zalgcznikami;

wcezytywanie wnioskéw wraz z uzupelnieniem danych adresowych i osobowych.
Prowadzenie rejestrow przyjetych wnioskow o swiadczenia.

. Wypisywanie skierowan do specjalistycznego punktu wsparcia dla oséb korzystajacych

z pomocy Osrodka.
Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej z Osrodka.

. Obstuga $rodkow technicznych pracy biurowe;.

. Obstuga centrali telefoniczne;j.

. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

. Przygotowywanie dokumentacji do sktadnicy akt.

. Zastepstwo pracownika Zespotu Obstugi Klientow w pelnym zakresie realizowanych przez

niego zadan.
Wykonywanie polecen stluzbowych zwigzanych z charakterem pracy i1 zajmowanym
stanowiskiem.

Przy wykonywaniu zadan pracownik jest obowigzany:

1. kierowac si¢ zasadami etyki zawodowej;

2. kierowac¢ si¢ zasada dobra osoéb 1 rodzin, ktorym stuzy, poszanowania ich godnosci 1 prawa tych
0s0b do samostanowienia;

3. przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzine lub grupe;

4. udziela¢ osobom zgtaszajacym si¢ pelnej informacji o przyshugujacych im $wiadczeniach i
dostgpnych formach pomocy;

5. zachowaé¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po ustaniu
zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

6. podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie.

5. Przelozeni

- stanowisko podlega bezposrednio zast¢pcy kierownika MGOPS
- przetozeni wyzszego stopnia to kierownik MGOPS

6. Forma zatrudnienia®

- umowa o prac¢ na czas okreslony
- umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia przedluzenia na czas nieokreslony

- umowa na czas nieokreslony

- inne umowa na zastgpstwo
* podkresli¢ formg zatrudnienia pracownika



CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU
1. Wyksztalcenie i wynagrodzenie

Wyksztatcenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych

- minimalne: $rednie

- pozadane: wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym

Wysokos$¢ wynagrodzenia ustalona na podstawie:
1) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (t. j. Dz. U. 22018 r., poz. 936 ze zm.),
2) zarzadzenia Kierownika MGOPS nr 12/2018 z dnia 12 marca 2018 r. w sprawie Regulaminu
Wynagradzania pracownikéw MGOPS w Gostyniu.

2. Praktyka lub staz pracy

- minimalna: przy wyksztalceniu §rednim: brak

- pozadana: minimum roczne do$wiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej
realizujgcych zadania pomocy spotecznej oraz doswiadczenie w zakresie informowania klienta
o przystugujacych uprawnieniach

3. Prawa i uprawnienia

Uprawnienia pracownika samorzagdowego okresla rozdziat 4 ( art. 36-43) ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. pracownikach samorzgdowych, przepisy Regulaminu pracy oraz przepisy Kodeksu Pracy

Pracownik ma prawo:

1. uzyska¢ od przetozonego wskazéwek odnosnie sposobu zalatwiania powierzonych
czynnos$ci 1 spraw.
2. sktada¢ wnioski w zakresie usprawnien dziatalnosci osrodka i zatatwiania spraw.

4. Umiejetnosci

- umiejetno$¢ logicznego myslenia, techniczna obsluga komputera, latwo$¢ nawigzywania
kontaktéw, umiejetnos¢ selekcji informacji, umiejetnos$¢ stuchania i wyslawiania si¢, umiej¢tnosé
pracy w zespole, umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa, umiejetnos¢ komunikowania si¢
z interesantem nastawionym roszczeniowo, wywodzacym si¢ ze S$rodowiska zagrozonego
wykluczeniem spotecznym.

Opis stanowiska sporzadzil: Monika Le$niarek
Zatwierdzil: ..o
Potwierdzam  wlasnor¢cznym  podpisem, ze niniejszy zakres zadan, obowigzkow

1 odpowiedzialnosci z tytulu zajmowanego stanowiska jest mi znany i zobowiazuje si¢ do Scistego
jego przestrzegania.

( Imie 1 nazwisko data oraz podpis osoby zajmujacej opisywane stanowisko pracy)



