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Ustalanie uprawnien do Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, swiadczen rodzinnych, Swiadczenia
wychowawczego i dodatku ostonowego na wniosek osoby uprawnionej w oparciu o obowigzujgce przepisy.
Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie swiadczen z funduszu alimentacyjnego, Swiadczen
rodzinnych, Swiadczenia wychowawczego i dodatku ostonowego.

. Realizacja ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunéw oraz przygotowywanie sprawozdan w tym

zakresie.

. Prowadzenie postepowan w sprawie jednorazowego swiadczenia z tytutu urodzenia dziecka u ktérego

zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajacg jego zyciu, ktére
powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu.

. Wydawanie i przyjmowanie wnioskdw o ustalenie Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen rodzinnych,

$wiadczenia wychowawczego.

. Prowadzenie wszelkiej dokumentacji z zakresu $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, swiadczen rodzinnych,

zasitkéw dla opiekundw, Swiadczenia wychowawczego.

. Przygotowywanie pism wraz z wnioskiem i dokumentacja do Wojewody w przypadku, gdy cztonek rodziny osoby

uprawnionej do Swiadczen rodzinnych, s$wiadczenia wychowawczego przebywa poza granicami Rzeczpospolite]
Polskiej w celu ustalenia, czy maja zastosowanie przepisy o koordynacji systemdéw zabezpieczenia spotecznego.

. Konsultacja z radca prawnym w sprawie ustalenia uprawnien do swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

$wiadczen rodzinnych, swiadczenia wychowawczego oraz w sprawach watpliwych dotyczacych zatatwianych
spraw.

. Przygotowywanie i przesytanie informacji do dtuznikéw alimentacyjnych o przyznanych osobom uprawnionym

Swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz o wysokosci zobowigzan dtuznika alimentacyjnego.

Rozliczanie naleznosci dtuznikéw alimentacyjnych z tytutu otrzymanych przez osobe uprawniong swiadczeh z
funduszu alimentacyjnego.

Wzywanie dtuznikéw alimentacyjnych w sprawie przeprowadzania wywiadéw alimentacyjnych.

Ustalanie i rozliczanie naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
$wiadczen rodzinnych, Swiadczenia wychowawczego oraz wspdtpraca w tym zakresie z Gtéwnym Ksiegowym.
Przekazywanie informacji do biura informacji gospodarczej i Krajowego Rejestru Zadtuzonych na temat
zobowigzan dtuznikéw alimentacyjnych.

Korespondowanie z Komornikami Sadowymi, Prokuratura, Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami w
zakresie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Przygotowywanie list wyptat z Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego zasitkéw dla opiekundw,
$wiadczenia wychowawczego i dodatku ostonowego oraz sprawdzanie ich pod wzgledem merytorycznym.
Przygotowywanie zaswiadczen odnosnie spraw regulowanych przez przepisy stosowanych ustaw.

Prowadzenie postepowan w sprawach, o ktérych mowa w art. 411 ust. 10g ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r.
Prawo ochrony srodowiska (Dz. U. z 2021 r., poz. 1973 z poZn. zm)

Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych oraz jednorazowych dotyczacych realizacji ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw.

Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych rzeczowo-finansowych o zadaniach z zakresu $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego i dodatku ostonowego, zrealizowanych ze Srodkéw budzetu panstwa i budzetéw gmin.
Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych swiadczenia wychowawczego.

Przygotowywanie tytutéw wykonawczych do Urzedu Skarbowego.

Wspétdziatanie z Gtéwnym Ksiegowym przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

Przygotowywanie materiatéw dotyczacych wnioskéw o dostepie do informacji publicznej w zakresie zajmowanego
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stanowiska.
24. Szacowanie potrzeb, zapotrzebowanie na Srodki w zakresie Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,
zasitkéw dla opiekundw, Swiadczenia wychowawczego.
25. Ustalanie uprawnien do ubezpieczenia emerytalno-rentowego i ubezpieczenia zdrowotnego 0séb pobierajgcych
Swiadczenie pielegnacyjne, zasitek dla opiekuna oraz specjalny zasitek opiekunczy.
26. Prowadzenie postepowan w sprawach dodatku ostonowego oraz przekazywanie informacji, o ktérej mowa w art. 2
ust. 12 ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r. o dodatku ostonowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1 z pdzn. zm.)
27. Obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej oraz odbiér i prowadzenie korespondencji drogg elektroniczna.
28. Nadawanie, zmiana, odbieranie uprawnieh uzytkownika do systeméw informatycznych: Swiadczenia rodzinne,
Swiadczenia wychowawcze, Fundusz alimentacyjny.
29. Wspotdziatanie z organami kontroli pahstwowej;
30. Wspdtdziatanie z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie zwalczania:
o klesk zywiotowych, awarii,
= zagrozeh nadzwyczajnych wystepujacych w okresie pokoju.
31. Stosowanie:
o instrukcji kancelaryjnej,
o obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
o zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,
o przepiséw prawa odpowiednich do zajmowanego stanowiska pracy.

1. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej.



