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. Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o ustalenie swiadczen z funduszu alimentacyjnego.
. Ustalanie uprawnien do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego na wniosek osoby uprawnionej w oparciu o

obowigzujace przepisy.

. Wystawianie decyzji administracyjnych w sprawie swiadczen z funduszu alimentacyjnego.
. Konsultacja z radca prawnym w sprawie ustalenia uprawnien do swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz w

sprawach watpliwych dotyczacych zatatwianych spraw.

. Przygotowywanie i przesytanie informacji do dtuznikdw 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 $wiadczen z

funduszu alimentacyjnego.

. Wzywanie dtuznikdw alimentacyjnych w sprawie przeprowadzania wywiadéw alimentacyjnych.
. Ustalanie i rozliczanie naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz

wspoétpraca w tym zakresie z Gtéwnym Ksiegowym.

. Korespondowanie z Komornikami Sgdowymi, Prokuraturg, Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami w

zakresie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Wystawianie zaswiadczehn odnosnie spraw regulowanych przez przepisy stosownych ustaw.

Przygotowywanie list wyptat i dowoddw wyptat dotyczacych swiadczehn z pomocy spotecznej i sprawdzanie ich
pod wzgledem merytorycznym.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw, faktur, not ksiegowych dotyczacych swiadczen z zakresu
pomocy spotecznej.

Przygotowywanie decyzji o przyznaniu badZ odmowie przyznania swiadczenia w formie finansowej i niefinansowe;j
Z pomocy spotecznej.

Prowadzenie rejestréw wydawanych decyzji wg rodzaju przyznanych swiadczen (tj. zasitki state, zasitki celowe,
specjalne zasitki celowe, zasitki okresowe, ustugi opiekuncze, decyzje o skierowaniu do jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej).

Potwierdzanie zrealizowanych list wyptat z pomocy spoteczne;j.

Przygotowywanie sprawozdan kwartalnych, pétrocznych, rocznych z realizacji udzielonych swiadczeh z pomocy
spotecznej.

Prowadzenie spraw z zakresu dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych.

Realizacja zadah wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny oraz obstuga systemu informatycznego Karty
Duzej Rodziny.

Obstuga Centralnej Aplikacji Statystycznej.

Odbieranie poczty z systemu Empatia.

W przypadku nieobecnosci innego pracownika:

1) Przygotowywanie list wyptat z funduszu alimentacyjnego oraz sprawdzanie ich pod wzgledem merytorycznym.
2) Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych dotyczacych realizacji ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentdw.

3) Przekazywanie informacji do biura informacji gospodarczej na temat zobowiagzan dtuznikédw alimentacyjnych.
4) Rejestracja wnioskéw, pism wptywajgcych do Osrodka w rejestrze pism przychodzacych i wychodzacych oraz
przekazywanie ich pracownikom.

5) Przygotowywanie poczty do wysytki, prowadzenie rejestru przesytek pocztowych.

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

Wspétdziatanie z organami kontroli panstwowej;

Wspétdziatanie z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie zwalczania:

1) klesk zywiotowych, awarii,

2) zagrozenh nadzwyczajnych wystepujacych w okresie pokoju.
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25. Stosowanie:
1) instrukcji kancelaryjnej,
2) obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
3) zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,
4) przepiséw prawa odpowiedniego do zajmowanego stanowiska pracy.



