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l. Zakres podstawowych obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:

1. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadanh i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw.

2. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektdérych ustaw okreslajacych kompetencje organéw
administracji publicznej w zwigzku z reforma ustrojowa panstwa

3. Kodeks pracy.

4, Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.(t.j.Dz.U.2022 p0z.530).

5. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

Il. Zadania ogdlne

1. Sumienne, staranne, sprawne i bezstronne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen

przetozonych dotyczacych pracy.

2. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,

wspotpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.

. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

. Dbanie o dobro urzedu oraz chronienie jego mienia.

. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidziane;.

. Przestrzeganie zasad wspoétzycia spotecznego.

. Przestrzeganie czasu pracy w urzedzie, oraz przepiséw zawartych w Regulaminie pracy.

. Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej i terminowe;j

realizacji zadanh okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.

10. Realizowanie i organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych organéw naczelnych,
Wojewody, Uchwatach Rady Gminy i zarzadzeniach Wéjta.

11. Wspétpraca miedzy pracownikami, referatu oraz wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi, jednostkami panstwowymi, spétdzielniami, podmiotami gospodarczymi
oraz organizacjami spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.

12. Przestrzeganie instrukcji i dyscypliny pracy.

O© 00 N O Ul &~ W

lIl. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Wiazownica zatwierdzonym
Zarzgdzeniem Nr 12/2023 Wéjta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.
ustalam Pani z dniem 01.02.2023 r. nastepujacy szczegdtowy zakres czynnosci:

1. Wydawanie wnioskdw oraz udzielanie informacji o trybie postepowania w sprawach dotyczacych
uprawnien do Swiadczen rodzinnych i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia pienieznego
za zapewnienie zakwaterowania i wyzywienia obywateli Ukrainy w celu uzyskania kompletnej
dokumentacji koniecznej do ztozenia wniosku.

2. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw oraz zatgczonej dokumentacji w celu ustalenia prawa
do Swiadczen rodzinnych i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, Swiadczenia pienieznego za
zapewnienie zakwaterowania i wyzywienia obywateli Ukrainy pomoc stronom w wypetnianiu wnioskow.
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3.

12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

Wprowadzanie do systeméw informatycznych danych niezbednych do wydawania decyzji w sprawach
ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego $Swiadczenia
pienieznego za zapewnienie zakwaterowania i wyzywienia obywateli Ukrainy Swiadczen
wychowawczych.

. Przygotowywanie projektéw decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz wszelkich innych pism w zakresie

Swiadczen rodzinnych i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia pienieznego za
zapewnienie zakwaterowania i wyzywienia obywateli Ukrainy prowadzenie postepowan
administracyjnych zgodnie z Kodeksem Postepowania Administracyjnego.

. Ustalanie harmonogramdw i warunkéw wyptat swiadczen, w tym tworzenie list wyptat.
. Przygotowywanie dokumentdéw rozliczeniowych do ZUS dot. sktadek emerytalno-rentowych

i zdrowotnych dla 0s6b pobierajgcych swiadczenia opiekunicze, zasitek dla opiekuna.

. Prowadzenie postepowan w sprawach dot. Swiadczen w ramach koordynacji systemdéw zabezpieczenia

spotecznego.

. Terminowe przygotowywanie i wysytanie sprawozdan z realizacji Swiadczen rodzinnych i swiadczenh z

funduszu alimentacyjnego, swiadczenia pienieznego za zapewnienie zakwaterowania i wyzywienia
obywateli Ukrainy tym takze w wersji elektronicznej.

. Sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe.
10.
11.

Egzekwowanie zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen, wydawanie decyzji w tym zakresie.
Wspétpraca z wnioskodawcami, oSrodkami pomocy spotecznej, urzedami, instytucjami i organami w
zakresie pozyskiwania i sprawdzania dokumentacji niezbednej dla prowadzenia postepowania w
sprawie przyznania lub odmowy Swiadczen rodzinnych i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego.
Prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

Wprowadzanie zobowigzanh dtuznikdw alimentacyjnych do Biur Informacji Gospodarcze;j.
Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z przepiséw ustawy o Swiadczeniach rodzinnych i ustawy
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw.

Przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych dodatku ostonowego.

Wykonywanie innych nie ujetych w zakresie czynnosci spraw doraznie zleconych przez Wéjta Gminy,
Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowoddéw ksiegowych,

a takze teczek prowadzonych spraw- w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogélnymi.
Zastepstwo na stanowisku pracownika ds. swiadczen rodzinnych i swiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz na stanowisku ds. swiadczehn wychowawczych.

Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji
obiegu dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.

Pracownicy przy znakowaniu spraw uzywajg symbolu ,SR".
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