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Udzielanie informacji o przystugujacym $wiadczeniu wychowawczym, swiadczeniach rodzinnych oraz funduszu
alimentacyjnym wszystkim osobom zainteresowanym przyznaniem $wiadczenia.

. Przyjmowanie wnioskdw o ustalenie prawa do $wiadczenia wychowawczego, $wiadczen rodzinnych oraz funduszu

alimentacyjnego, sprawdzanie prawidtowosci wypetnionego wniosku oraz zatgczonych do niego dokumentéw.

. Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych swiadczenia wychowawczego, Swiadczeh rodzinnych i

funduszu alimentacyjnego.

. Prowadzenie wszelkiej dokumentacji z zakresu Swiadczenia wychowawczego, swiadczen rodzinnych i funduszu

alimentacyjnego.

. Prowadzenie rejestréw wydanych decyzji administracyjnych.
. Przygotowywanie pism wraz z wnioskiem i dokumentacja do wojewody w przypadku, gdy cztonek rodziny osoby

uprawnionej do $wiadczenia wychowawczego oraz swiadczen rodzinnych przebywa poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej w celu ustalenia czy majg zastosowanie przepisy o koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego.

. Konsultacja z radca prawnym w sprawie ustalenia uprawnien do $wiadczenia wychowawczego, Swiadczen

rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz w sprawach watpliwych dotyczacych zatatwianych spraw.

. Ustalanie i rozliczanie naleznosci z tytutu nienaleznie pobranego Swiadczenia wychowawczego, Swiadczen

rodzinnych, Swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz wspétpraca w tym zakresie z Gtdéwnym Ksiegowym.

. Wystawianie zaswiadczen odnosnie spraw regulowanych przez przepisy stosowanych ustaw.
. Przygotowywanie materiatéw dotyczacych wnioskéw o dostepie do informacji publicznej w zakresie zajmowanego

stanowiska.

Ustalanie uprawnien do ubezpieczenia emerytalno-rentowego i ubezpieczenia zdrowotnego oséb pobierajgcych
Swiadczenie pielegnacyjne, zasitek dla opiekuna oraz specjalny zasitek opiekunczy.

Przygotowywanie comiesiecznego wykazu oséb, ktérym nie mozna zrealizowa¢ wyptaty swiadczenia
wychowawczego, Swiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Przygotowywanie i przesyfanie informacji do dtuznikdw alimentacyjnych o przyznanych osobom uprawnionym
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz o wysokosci zobowigzan dtuznika alimentacyjnego.

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

Wzywanie dtuznikéw alimentacyjnych w sprawie przeprowadzania wywiadéw alimentacyjnych.

Przekazywanie informacji do biura informacji gospodarczej na temat zobowigzan dtuznikéw alimentacyjnych.
Korespondowanie z Komornikami Sadowymi, Prokuratura, Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami w
zakresie Swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Przygotowywanie tytutéw wykonawczych do Urzedu Skarbowego.

Prowadzenie postepowan w sprawach jednorazowego Swiadczenia z tytutu urodzenia sie zywego dziecka,
posiadajgcego zaswiadczenie, o ktérym mowa w art.4 ust.3 ustawy z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w
cigzy i rodzin ,Za zyciem”.

W przypadku nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych, wychowawczych prowadzenie postepowan w trybie
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Przygotowywanie comiesiecznego wykazu oséb, ktérym nalezy potraci¢ naleznosci z biezacych swiadczen
wychowawczych, $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

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 p6zn. zm)
Zastepowanie innego pracownika w przypadku nieobecnosci w zakresie Swiadczen rodzinnych, swiadczenia
wychowawczego.

W przypadku nieobecnosci innego pracownika:
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- przygotowywanie list wyptat ze $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, zasitkéw dla opiekundw,
$wiadczenia wychowawczego oraz sprawdzanie ich pod wzgledem merytorycznym;

- realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny oraz obstuga systemu informatycznego Karty Duzej
Rodziny.

1. Wspétpraca z:
1) jednostkami samorzadu wojewddzkiego, powiatowego, gminnego oraz administracji panstwowej;
2) radnymi i przedstawicielami jednostek pomocniczych w zakresie realizacji zadah GOPS;
3) Skarbnikiem Gminy;

1. Wspétdziatanie z organami kontroli panstwowej;
2. Wspotdziatanie z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie zwalczania:
o klesk zywiotowych, awarii,
o zagrozen nadzwyczajnych wystepujacych w okresie pokoju.
3. Stosowanie:
= instrukcji kancelaryjnej,
o obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
o zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,
o przepiséw prawa odpowiedniego do zajmowanego stanowiska pracy.
4. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej.
5. 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)



