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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imig i nazwisko: wmgr Jolanta Géralska-Lato
Stanowisko: Kierownik Biura ds. Rodziny |

L.

Wymagania:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze;

3) co najmniej 5-letni staz pracy;

#4) pelna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych i korzystania z pehi praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne, przestepstwo
umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

IL.

Umiejetnosci i zdolnosci :

1) umiej¢tnosé interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku;
2) umiejetnos¢ Scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur;
3) operatywnos¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku;

4) umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

5) biegla znajomos¢ obstugi komputera;

6) umiejetnos¢ wspotpracy, komunikatywnosé;

7) odpowiedzialno$é, rzetelnos$é, obowigzkowosé, terminowosé.

I11.

Obowiazki :

1) przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowiagzujacych w Urzedzie Miasta oraz
przepiséw zawartych w aktach prawa wewnetrznego;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspoétpracownikami,

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

7) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych
i dostepie do informacji publicznej oraz przepiséw o zamdwieniach publicznych;

O) przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujgcego regulaminu pracy oraz przepis6w
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;

10) wykonywanie zadah z zakresu kontroli zarzgdczej i przeprowadzanie udokumentowanej analizy
ryzyka wystepujacego w zakresie dziatania Biura;

11) kierowanie pracg Biura, programowanie jego dziatalnosci oraz zapewnienie zgodnej
z prawem, terminowej, sprawnej i efektywnej realizacji zadafn nalezgcych do wiasciwoscei
Biura;

12) poprawne i terminowe zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w
tym wydawanie decyzji administracyjnych w ramach udzielonych przez Burmistrza
upowaznien;

13) zapewnienie biezgcego nadzoru merytorycznego nad realizacja zadan przez pracownikéw,
kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy, koordynowanie racjonalnego wykorzystywania
czasu pracy pracownikéw, dokonywanie ich ocen i wystepowanie z wnioskami w ich sprawach;




14) dokonywanie szczegdtowego podziatu czynnosci, uprawnien i obowigzkéw w formie kart
stanowiskowych dla pracownikéw oraz biezaca ich aktualizacja w uzgodnieniu z Sekretarzem
Miasta;

15) zapewnienie = prawidlowej  obstugi  interesantow ~ w indywidualnych  sprawach
z zakresu administracji publicznej nalezacych do wiasciwosci Biura;

16) biezgce monitorowanie i zapoznawanie pracownikow z aktualnie obowigzujacymi aktami prawa

oraz ich zmiang, w tym organizacja szkolei wewnetrznych oraz wnioskowanie

do Sekretarza Miasta w sprawie kierowania pracownikéw na szkolenia zgodnie z potrzebami

Biura; '

17) prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z praca Biura zgodnie z instrukcijg

kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcja archiwalna oraz nadzér nad

przygotowywaniem i przekazywaniem akt Biura do archiwum zaktadowego;

18) dbatos¢ o powierzone mienie Urzedu;

19) skladanie wnioskéw dotyczacych aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Sekretarzowi Miasta;

20) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu miasta oraz projektéw finansowych w czesci

dotyczacej dziatania Biura;

21) przygotowywania projektéw zarzadzen Burmistrza, uchwat Rady oraz innych opraco an

wnoszonych pod obrady Rady oraz jej Komisji, w zakresie nalezacym do whasciwosci Biurz,—

22) uczestnictwo w pracach Rady Miasta oraz jej Komisji w zakresie realizowanych zadan, zgodnie

z dyspozycja Burmistrza;

23) wspblpraca z Biurem Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych w zakresie realizacji zadan

obronnych, w tym realizacji zadaf wynikajgcych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania

Miasta, zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz zarzgdzania kryzysowego;

24) wspdtpraca z Biurem Zaméwien Publicznych w zakresie przygotowywania dokumentacji

i wnioskéw o zamdwienia publiczne z uwzglednieniem zasad okre§lonych w regulaminach

wewngtrznych Urzedu;

25) wykonywanie innych zadaf z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza oraz wynikajgcych

z przepisOw prawa pozostajagcych w zakresie wlasciwosci Biura.

Ponadto w szczegolnoSci:
1. W zakresie realizacji zadan okreslonych ustawa o pomocy panstwa w wychowywaniu

dzieci:
1) nadzér nad przyjmowaniem 1 rozpatrywaniem wnioskéw w sprawach $wiadczen
wychowawczych; {

2) nadzor nad ustalaniem prawa do §wiadczen wychowawczych na pierwsze i kolejne dziecko;\

B) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji w sprawach $wiadczen
wychowawczych;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie ustalenia i zwrotu nienaleznie pobranych
swiadczen wychowawczych;

5) wydawanie zaswiadczen w indywidualnych sprawach 0s6b w zakresie prowadzonych spraw;

6) nadzor nad sporzadzaniem comiesiecznych list wyplat §wiadczen wychowawczych, zgodnie
z wydanymi decyzjami administracyjnymi oraz przekazywaniem ich do Wydzialu Finansowego
Urzedu 1 wlasciwego Banku;

7) nadzér nad prowadzeniem ewidencji 0séb otrzymujgcych §wiadczenia wychowawcze;

8) nadzér nad terminowym sporzadzaniem wymagane] sprawozdawczosci w zakresie
prowadzonych spraw;

9) dokonywanie zapotrzebowania na dotacje w celu wyplaty Swiadezen wychowawczych.




~

2. W zakresie realizacji programéw wsparcia rodzin wielodzietnych:
1) nadzoér nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem wnioskéw i wydawaniem Lubartowskiej Karty
Duzej Rodziny 3+ i Rodziny Zastepczej;
2) nadzor nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem wnioskéw i wprowadzaniem danych cztonkéw
rodzin do systemu informatycznego oraz wydawaniem Karty Duzej Rodziny (KDR);
3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie odmowy przyznania Karty Duzej Rodziny,
utraty prawa do jej posiadania oraz odmowy zwolnienia z ponoszenia oplat za wydanie
duplikatu KDR;
A4) nadzor nad sporzadzaniem informacji i sprawozdan z realizacji programéw, Lubartowska Karta
Duzej Rodziny 3+ i Rodziny Zastgpczej oraz okre$lonych ustawa o Karcie Duzej Rodziny;
5) pozyskiwanie przedsigbiorcow do wspdlpracy w zakresie realizacji programu Lubartowska
Klarta Duzej Rodziny 3+ i Rodziny Zastepczej;
6) nadzér nad przygotowywaniem projektéw porozumien zawieranych z przedsigbiorcami, ktérzy
zlozyli deklaracje partnerstwa w programie;
7) realizowanie przedsigwzig¢ z zakresu promocji programu, biezaca wspdlpraca z partnerami
programu oraz lokalnymi mediami w tym zakresie.

3. W zakresie realizacji zadan okreSlonych rozporzadzeniem w sprawie szczegolowych
warunkoéw realizacji rzadowego programu ,,Dobry start”

1) nadz6r nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem wnioskéw w sprawach §wiadczen “"Dobry start™;
2) nadz6r nad ustalaniem prawa do §wiadczen “Dobry start™;
3) przekazywanie informacji wnioskodawcom o przyznaniu swiadczenia ,,Dobry start”;
4) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji administracyjnych w
sprawie odmowy przyznania §wiadczenia oraz rozstrzygniecia w sprawie nienaleznie pobranego
$wiadczenia ,,Dobry start”;
5) wydawanie zaswiadczen w indywidualnych sprawach os6b w zakresie prowadzonych spraw;
6) nadzor nad sporzgdzaniem list wyplat §wiadczen ,,Dobry start”, oraz przekazywaniem ich do
Wydziatu Finansowego Urzedu i wiasciwego Banku;
7) nadzér nad prowadzeniem ewidencji 0séb otrzymujacych §wiadczenie “Dobry start™;
8) nadzér nad terminowym sporzadzaniem wymaganej sprawozdawczosci w zakresie
prowadzonych spraw;
9) dokonywanie zapotrzebowania na dotacj¢ w celu wyptlaty §wiadczen ,,Dobry start”.

. | Uprawnienia:

1) prowadzenie postgpowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczen oraz poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginalem odpiséw dokumentéw
przedstawionych przez strong na potrzeby prowadzonych postepowan w sprawach:
- Swiadczen wychowawezych w rozumieniu ustawy o pomocy pafistwa w wychowywaniu
dzieci,
- S$wiadczen ,,Dobry start” w rozumieniu rozporzadzenia w sprawie szczegétowych warunkéw
realizacji rzgdowego programu ,,Dobry start”,
- Karty w rozumieniu ustawy o Karcie Duzej Rodziny,
- przyznawanie i podpisywanie ,, Lubartowskiej Karty Duzej Rodziny 3+ i Rodziny
Zastepczej”,

2) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowigzkéw stuzbowych.
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imig i nazwisko:
Stanowisko: inspektor w Biurze ds. Kodziny

L.

Wymagania:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub pokrewne;

3) co najmniej 3-letni staz pracy;

@) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne, przestepstwo
umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

8) znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw na zajmujacym stanowisku;

9) znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania dopuszczonego do uzytku;

10) znajomos¢ formularzy obowigzujacych na zajmowanym stanowisku;

11) znajomos¢ prowadzenia odpowiedniej dokumentacji na zajmowanym stanowisku.

II.

Umiejetnosci i zdolnoSci :

1) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku;
2) umiejetnos¢ scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur;
3) operatywno$¢ w dzialaniu na zajmowanym stanowisku;

4) umiejetnos¢ wspdipracy, komunikatywnosé;

5) odpowiedzialno$é, rzetelnoéé, obowigzkowosé, terminowosé, dyskrecia.

I1I.

Obowiazki :
1) przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujgcych w Urzgdzie Miasta oraz
przepisOw zawartych w aktach prawa wewnetrznego;
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;
3) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wsp6ipracownikami;
5) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
6) stale podnoszenie umiejgtnoscei i kwalifikacji zawodowych;
7) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych
i dostgpie do informacji publicznej;
8) przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujacego regulaminu pracy oraz przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;
9) prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z praca na stanowisku zgodnie z instrukcja
kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcja archiwalna;
10) przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcja archiwalna;
11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa pozostajagcych w zakresie

wlasciwosci Biura.
Ponadto w szczegélnosci:

1.| W zakresie realizacji zadan okre§lonych ustawg o pomocy panstwa w wychowywaniu

dzieci:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw oraz innych wiasciwych dokumentéw od oséb
ubiegajacych sig o ustalenie prawa do $wiadczen wychowawczych;
2) obstuga systemu informatycznego do $§wiadczen wychowawczych ;




3) ustalenie prawa do $wiadczen wychowawczych na pierwsze i kolejne dziecko;

1) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie §wiadczen wychowawczych;

5) przygotowanie zaswiadczen w indywidualnych sprawach 0séb w zakresie prowadzonych spraw;

6) sporzadzanie comiesigcznych list wyplat $wiadczen  wychowawczych — zgodnie

z wydanymi decyzjami administracyjnymi oraz przekazywanie ich odpowiednio do Wydziatu

Finansowego Urzedu i wlasciwego banku;

7) prowadzenie rejestru wyplat swiadczen wychowawczych, rejestru wstrzymania i wznowienia

wyplat $§wiadczenn wychowawczych, rejestru windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen

wychowawczych;

8) prowadzenie ewidencji 0séb otrzymujacych $wiadczenia wychowawcze;

9) prowadzenie indywidualnych akt os6b otrzymujacych $wiadezenia wychowawcze;

10) prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych §wiadczen wychowawczych;

11) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w administracji w przypadku nienaleznie pobranych
$wiadczen wychowawczych;

12) prowadzenie biezacej korespondencji w sprawach §wiadczen wychowawczych;

13) przekazywanie dokumentéw dotyczacych odwolania od decyzji w sprawach $wiadczen
wychowawczych do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego.

2. W zakresie realizacji zadan okreslonych rozporzadzeniem w sprawie szczegélov‘y_,ch
warunkow realizacji rzadowego programu ,,Dobry start”:

14) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw oraz innych wiasciwych dokumentéw od oséb
ubiegajacych sie o ustalenie prawa do $§wiadczenia ,,Dobry start”;

15) obstuga systemu informatycznego do §wiadczenia ,,Dobry start” ;

16) ustalenie prawa do $wiadczenia ,,Dobry start”;

17) przygotowanie informacji o przyznaniu $wiadczenia ,.Dobry start” oraz projektéw decyzji
administracyjnych;

18) przygotowanie zaswiadczen w indywidualnych sprawach oséb w zakresie prowadzonych spraw;

19) sporzadzanie list wyptat $wiadczenia ,Dobry start” i przekazywanie ich odpowiednio do
Wydziatu Finansowego Urzedu i wiasciwego banku;

20) prowadzenie rejestru wyptat $§wiadczenia ,,Dobry start”, rejestru wstrzymania i wznowienia

wyptat $wiadczenia ,.Dobry start”, rejestru windykacji nienaleznie pobranego $wiadczenia

,,Dobry start”;

21) prowadzenie ewidencji oséb otrzymujacych swiadczenie ,,Dobry start™;

22) prowadzenie indywidualnych akt 0séb otrzymujacych $wiadczenie ,,Dobry start™;

23) prowadzenie windykacji nienaleznie pobranego $wiadczenia ,,Dobry start”;

24) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w administracji w przypadku nienaleznie pobranego

swiadczenia ,,Dobry start™;

25) prowadzenie biezacej korespondencji w sprawach §wiadczenia ,,Dobry start”;

26) przekazywanie dokumentow dotyczacych odwolania od decyzji w sprawie swiadczenia ,,Dobry

start” do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego.

3. W zakresie realizacji programéw wsparcia rodzin wielodzietnych:

1) przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie Lubartowskiej Karty Duzej Rodziny 3+
i Rodziny Zastepczej;

2) udzielanie informacji na temat zasad przyznawania kart oraz o przystugujgcych uprawnieniach;

3) |%rowadzenie ewidencji 0séb otrzymujacych Lubartowska Karte Duzej Rodziny 3+ i Rodziny

/astepczej;

4) f)rowadzenie indywidualnych akt oséb otrzymujacych Lubartowska Karte Duzej Rodziny 3+
i Rodziny Zastepczej;

5) pozyskiwanie przedsiebiorcow do wspolpracy w zakresie realizacji programu Lubartowska
Karta Duzej Rodziny 3+ i Rodziny Zastepczej;
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deklaracje partnerstwa w programie;
programu;

Karta Duzej Rodziny 3+ i Rodziny Zastepczej;
3+ 1 Rodziny Zastepcze;.

Ponadto:

okresie ich nieobecnosci oraz urlopu;

organizacyjnymi w sprawach dotyczacych pracy biura;
6) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

6) przygotowywanie projektow porozumien zawieranych z przedsigbiorcami, ktérzy ztozyli
7) przygotowywanie informacji dotyczacych promocji programu, biezaca wspotpraca z partnerami
8) przygotowywanie zapotrzebowania na materialy niezbedne do realizacji programu Lubartowska

9) sporzgdzanie informacji i sprawozdan z realizacji programu Lubartowska Karta Duzej Rodziny

1) przestrzeganie ustawy o oplacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi do ustawy;
2) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw;

3) prowadzenie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

4) zastgpowanie pracownikéw na innych stanowiskach na podstawie zlecenia Kierownika biura w

5) wspblpraca z innymi wydziatami i biurami urzedu oraz samorzgdowymi jednostkami

Uzgodniono:
Anna Bieliiska — Sekretarz Miasta ~ Data:  42.9%.%/§4 Podpis

Zatwierdzil:

Janusz Bodziacki — Burmistrz Miasta Data: ¢2.¢7.%/£.. Podpis:

Z up. Burmistrzg

mgr Anit Bieliniska”
Sekretarz Miasta
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unusz Bodzideki
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imig i nazwisko:
Stanowisko: Inspektor w Biurze ds. Kodziny

I

1)
2)
3)
)
)

0)
7)
8)
2

Wymagania:

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub pokrewne;

co najmniej 3-letni staz pracy;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne, przestepstwo
umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

znajomos¢ obowigzujacych przepiséw na zajmujgcym stanowisku;

znajomos¢ obshugi komputera i oprogramowania dopuszczonego do uzytku;

10) znajomos¢ formularzy obowigzujgcych na zajmowanym stanowisku;

{ 11) znajomos¢ prowadzenia odpowiedniej dokumentacji na zajmowanym stanowisku.
II. |Umiejetnosci i zdoInosci :

1) umiej¢tnosé interpretacii i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku;

2) umiejetnosé Scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur;

3) operatywnos$¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku;

4) umiejetnosé wspdipracy, komunikatywnosé;

5) odpowiedzialnosé, rzetelnosé, obowigzkowos¢, terminowosé, dyskrecja.

I11. | Obowiazki :

1) przestrzeganie prawa, w tym regulamindw obowigzujacych w Urzedzie Miasta oraz
przepiséw zawartych w aktach prawa wewnetrznego;

2) wykonywanie zadaf sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;

3) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

#4) zachowanie uprzejmosei i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

{ 5) zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim;

6) stale podnoszenie umiejgtnoscei i kwalifikacji zawodowych;

7) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych
i dostepie do informacji publicznej;

8) przestrzeganie dyscypliny pracy, obowiazujacego regulaminu pracy oraz przepisow
bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;

9) prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z praca na stanowisku zgodnie z instrukcjg

kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalna;

10) przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie z instrukcja

kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalna;

11) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa pozostajacych w zakresie

wlasciwosci Biura.




Ponadto w szczegélnosci:
1. W zakresie realizacji zadan okre§lonych ustaws o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci:
1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw oraz innych wilasciwych dokumentéw od 0s6b
ubiegajacych si¢ o ustalenie prawa do $wiadczen wychowawczych;
2) obstuga systemu informatycznego do $wiadczen wychowawczych ;
B) ustalenie prawa do $wiadczen wychowawczych na pierwsze i kolejne dziecko;
#) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen wychowawczych;
5) przygotowanie za$wiadczen w indywidualnych sprawach 0s6b w zakresie prowadzonych spraw;
6) sporzadzanie  comiesigcznych list  wyplat  $wiadczen wychowawczych  zgodnie
z wydanymi decyzjami administracyjnymi oraz przekazywanie ich odpowiednio do Wydziatu
Finansowego Urzedu i wiasciwego banku;
7) prowadzenie rejestru wyplat Swiadczenn wychowawczych, rejestru wstrzymania i wznowienia
wyplat swiadczen wychowawczych, rejestru windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen
wychowawczych;
8) prowadzenie ewidencji os6b otrzymujgcych §wiadczenia wychowawcze;
9) prowadzenie indywidualnych akt 0séb otrzymujacych §wiadczenia wychowawcze; ;
10) prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen wychowawczych; (
11) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w administracji w przypadku nienaleznie pobranych
swiadczen wychowawczych;
12) prowadzenie biezgcej korespondencji w sprawach §wiadczen wychowawczych;
13) przekazywanie dokumentéw dotyczacych odwolania od decyzji w sprawach $wiadczen
wychowawczych do Samorzgdowego Kolegium Odwolawczego;
14) przygotowywanie projektu rocznego planu srodkéw na wyplate $wiadczen wychowawczych
1jego aktualizacji w zaleznos$ci od wykonania;
15) sporzadzanie comiesigcznego zapotrzebowywania na wyplate $wiadczeh wychowawczych;
16) sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykonywania zadan z zakresu $wiadczef
wychowawczych;
17) sporzadzanie zbioréw centralnych z zakresu swiadczen wychowawezych;
18) przygotowywanie danych do ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych w zakresie
$§wiadczen wychowawczych;
19) przygotowywanie ewidencji wydanych decyzji o zwrocie nienaleznie pobranych $wiadczen
1 umorzeniu zobowigzania z tytulu nienaleznie pobranych §wiadczen.
(
2. W zakresie realizacji zadah okreslonych rozporzadzeniem w sprawie szczegéloWych
warunkow realizacji rzadowego programu ,,Dobry start”:
20) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw oraz innych wiasciwych dokumentéw od oséb
ubiegajacych si¢ o ustalenie prawa do $wiadczenia ,,Dobry start™;
21) obstuga systemu informatycznego do §wiadczenia ,,Dobry start” ;
22) ustalenie prawa do $wiadczenia ,,Dobry start”;
23) przygotowanie informacji o przyznaniu $wiadczenia ,.Dobry start” oraz projektéw decyzji
administracyjnych;
24) przygotowanie zaswiadczen w indywidualnych sprawach oséb w zakresie prowadzonych spraw;
25) sporzadzanie list wyplat $wiadczenia ,,Dobry start” i przekazywanie ich odpowiednio do
Wydziatu Finansowego Urzedu i wlasciwego banku;
26) prowadzenie rejestru wyplat $wiadczenia ,,Dobry start”, rejestru wstrzymania i wznowienia
wyplat Swiadczenia ,,Dobry start”, rejestru windykacji nienaleznie pobranego $wiadczenia
,Dobry start”;
27) prowadzenie ewidencji 0séb otrzymujacych $wiadczenie ,,Dobry start”;
28) ﬁrowadzenie indywidualnych akt oséb otrzymujacych §wiadczenie ,,Dobry start™;




)

9) prowadzenie windykacji nienaleznie pobranego swiadczenia ,,Dobry start™;

30) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w administracji w przypadku nienaleznie pobranego

$wiadczenia ,,Dobry start™;

31) prowadzenie biezacej korespondencji w sprawach §wiadczenia ,,Dobry start”;

32) przekazywanie dokumentéw dotyczacych odwolania od decyzji w sprawie swiadczenia ,,Dobry

start” do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego;

33) przygotowywanie projektu rocznego planu srodkéw na wyplatg $wiadczenia ,,Dobry start”

i jego aktualizacji w zaleznosci od wykonania;

34) sporzadzanie zapotrzebowywania na wyptate $wiadezenia ,,Dobry start”;

35) sporzadzanie sprawozdan z wykonywania zadan z zakresu swiadczenia ,,Dobry start”;

36) przygotowywanie danych do ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych w zakresie
$wiadczenia ,,Dobry start”;

37) przygotowywame ewidencji wydanych decyz_u o zwrocie nienaleznie pobranych $wiadczen

i umorzeniu zobowigzania z tytulu nienaleznie pobranego swiadczenia ,,Dobry start”.

Ponadto:

1) przestrzeganie ustawy o optacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi do ustawy;

2) sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw;

3) prowadzenie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

4) zastepowanie pracownikéw na innych stanowiskach na podstawie zlecenia Kierownika biura
w okresie ich nieobecnosci oraz urlopu;

5) wspblpraca z innymi wydziatami i biurami urzedu oraz samorzgdowymi jednostkami
organizacyjnymi w sprawach dotyczacych pracy biura;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imig i nazwisko:

T

Stanowisko: Inspektor w Biurze ds. Kodziny

Wymagania:

1) obywatelstwo polskie;

D) wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub pokrewne;

3) co najmniej 3-letni staz pracy;

4) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne, przestepstwo
umyslne cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

6) mnieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

R) znajomosé obowiazujacych przepiséw na zajmujacym stanowisku;

9) znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania dopuszczonego do uzytku;.

10) znajomos¢ formularzy obowigzujacych na zajmowanym stanowisku;
11) znajomos$é prowadzenia odpowiedniej dokumentacji na zajmowanym stanowisku.

1)
2)
3)
)
5)

Umiejetnosci i zdolnoSci :

umiejetnosé interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku;
umiejetnosé $cistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur;
operatywnos$¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku;

umiejetnos¢ wspolpracy, komunikatywnosc;

odpowiedzialno$é, rzetelno$é, obowigzkowos¢, terminowos¢, dyskrecja.

I11.

1)
2)

B)
A4)

o))
6)
7

8)
0)

Obowigzki :

przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie Miasta oraz
przepiséw zawartych w aktach prawa wewnegtrznego;

wykonywanie zadaf sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;

zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspoipracownikami;

zachowanie sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

stale podnoszenie umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych;

przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych
i dostepie do informacji publiczne;j;

przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujacego regulaminu pracy oraz przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;

prowadzenie biezgcej dokumentacji zwigzanej z pracg na stanowisku zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalna;

10) przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie z instrukcjg

kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalng;

11) wykonywanie innych zadafi wynikajgcych z przepiséw prawa pozostajacych w zakresie

wiasciwosci Biura.




Ponadto w szczegoélnoSci:

1. W zakresie realizacji zadan okreslonych ustawa o pomocy panstwa w wychowywaniu

dzieci:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw oraz innych wiasciwych dokumentéw od oséb
ubiegajacych sie o ustalenie prawa do §wiadczen wychowawczych;
2) obstuga systemu informatycznego do $wiadczen wychowawczych ;
3) wustalenie prawa do $wiadczen wychowawczych na pierwsze i kolejne dziecko;
1) przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawie swiadczefn wychowawczych;
5) przygotowanie za§wiadczen w indywidualnych sprawach oséb w zakresie prowadzonych spraw;
6) sporzadzanie comiesigcznych list wyplat Swiadczen  wychowawczych — zgodnie
z wydanymi decyzjami administracyjnymi oraz przekazywanie ich odpowiednio do Wydziatu
Finansowego Urzedu i wiasciwego banku; '
7) prowadzenie rejestru wyplat $wiadczen wychowawczych, rejestru wstrzymania i wznowienia
wyptat $wiadczen wychowawczych, rejestru windykacji nienaleznie pobranych s$wiadczen
wychowawczych;
8) prowadzenie ewidencji oséb otrzymujacych swiadczenia wychowawcze;
0) prowadzenie indywidualnych akt oséb otrzymujacych swiadczenia wychowawcze; (
10) prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych swiadczen wychowawczych;
11) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w administracji w przypadku nienaleznie pobranych

$wiadczen wychowawczych;
12) prowadzenie biezacej korespondencji w sprawach swiadczefh wychowawczych;
13) przekazywanie dokumentéw dotyczacych odwotania od decyzji w sprawach $wiadczen
wychowawczych do Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego.

2. W zakresie realizacji zadan okresSlonych rozporzadzeniem w sprawie szczegélowych
warunkéw realizacji rzadowego programu ,,Dobry start”:

14) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw oraz innych wiasciwych dokumentéw od oséb
ubiegajgcych sie o ustalenie prawa do §wiadczenia ,,Dobry start™;

15) obstuga systemu informatycznego do §wiadczenia ,,Dobry start” ;

16) ustalenie prawa do swiadczenia ,,Dobry start”;

17) przygotowanie informacji o przyznaniu $wiadczenia ,,.Dobry start” oraz projektéw decyzji
administracyjnych;

18) przygotowanie zaswiadczen w indywidualnych sprawach 0s6b w zakresie prowadzonych spr-w;

19) sporzadzanie list wyptat swiadczenia ,,Dobry start” i przekazywanie ich odpowiednio do
Wydzialu Finansowego Urzedu i wlasciwego banku;

20) prowadzenie rejestru wyplat swiadczenia ,,Dobry start”, rejestru wstrzymania i wznowienia

wyptat $wiadczenia ,,Dobry start”, rejestru windykacji nienaleznie pobranego Swiadczenia

,Dobry start”;

21) prowadzenie ewidencji 0s6b otrzymujacych swiadczenie ,,Dobry start”;

22) prowadzenie indywidualnych akt os6b otrzymujacych Swiadczenie ,,Dobry start”;

23) prowadzenie windykacji nienaleznie pobranego §wiadczenia ,,Dobry start™;

24) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w administracji w przypadku nienaleznie pobranego

swiadczenia ,,Dobry start™;

25) prowadzenie biezacej korespondenciji w sprawach swiadczenia ,,Dobry start”;

26) przekazywanie dokumentéw dotyczacych odwotlania od decyzji w sprawie Swiadczenia ,,Dobry

start” do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego.

3. W zakresie realizacji programo6w wsparcia rodzin wielodzietnych:
1) | przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskéw i wprowadzaniem danych cztonkéw rodzin do systemu




P

informatycznego KDR oraz wydawaniem Karty Duzej Rodziny (KDR);

D) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie odmowy przyznania Karty
Duzej Rodziny, utraty prawa do jej posiadania oraz odmowy zwolnienia z ponoszenia opfat za
wydanie duplikatu KDR;

3) udzielanie informacji na temat zasad przyznawania kart oraz o przystugujacych uprawnieniach;
4) prowadzenie ewidencji 0s6b otrzymujacych Karte Duzej Rodziny;

5) prowadzenie indywidualnych akt 0s6b otrzymujgcych Karte Duzej Rodziny;

6) przygotowywanie zapotrzebowania na dotacje w ramach realizacji programu Karta Duzej
Rodziny;

7) sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji programu Karta Duzej Rodziny.

Ponadto:

1) przestrzeganie ustawy o oplacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi do ustawy;

2) sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczos$ci w zakresie prowadzonych spraw;

3) prowadzenie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

4) zastepowanie pracownik6w na innych stanowiskach na podstawie zlecenia Kierownika biura w
okresie ich nieobecnosci oraz urlopu;

5) wspotpraca z innymi wydziatami i biurami urzedu oraz samorzgdowymi jednostkami
organizacyjnymi w sprawach dotyczacych pracy biura;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.
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