ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN
Pani Malgorzata Tomczyk - Inspektor
na stanowisku
DS. OBSELUGI OSOB BEZROBOTNYCH I STYPENDIOW SZKOLNYCH (KP)
I Zakres czynnosci
1. Rozpatrywanie wnioskow o przyznanie pomocy materialnej dla uczniow o charakterze
socjalnym.
2. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z pomoca materialng dla uczniow.
3. Rozliczanie przyznanych swiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym.
4. Przygotowanie projektow decyzji w sprawach o przyznanie pomocy materialnej dla uczniow.
5. Gromadzenie wszechstronnej informacji o Gminie dla Banku Informacji Zawodowej :
- adresy firm, telefony, prognozy rozwoju lokalnego i krajowego
6. Prowadzenie dokumentacji na temat analiz i informacji i rynku pracy PUP i WUP, rejestr
uczestnikow i karty zgloszen, ankiety, rejestr porad indywidualnych
7. Sporzadzanie wnioskéw zwigzanych z zatrudnianiem bezrobotnych na subwencjonowane
miejsca pracy i przekazywanie ich do Urzedu Pracy.
8. Wspieranie 0sob zdecydowanych podja¢ wlasng dzialalnos¢ gospodarcza poprzez wskazanie
instytucji szkolacych i doradczych, pomoc techniczna w zalatwianiu spraw.
9. Przyjmowanie zgloszen przez osoby bezrobotne podjecia pracy przez przedstawienie uméw o
prace.
10. Wspolpraca z Dyrektorami Szkoét w zakresie subwencjonowanych miejsc pracy.
11. Udostepnianie ofert pracy osobom poszukujacym pracy.
12. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien.
13. Pracownik zastepuje pracownika na stanowisku d.s. $wiadczen rodzinnych oraz funduszu
alimentacyjnego
Il Zakres obowigzkéw
1. Sumienne, staranne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan .
. Przestrzeganie czasu pracy i regulaminu pracy.
. Przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ.
. Sumienne i staranne wykonywanie polecen stuzbowych.
. Przestrzeganie tajemnicy shuzbowej oraz przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.
. Przestrzeganie zasady wspotzycia spotecznego.
. State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.
. Dbanie o dobro zaktadu pracy i ochrona jego mienie.
IIT Zakres odpowiedzialnosci
Z tytulu wykonywania powierzonych obowigzkow jest Pani odpowiedzialna za :
1. Terminowe przygotowanie projektow decyzji.
2. Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych.
3. Terminowe naliczanie i sporzadzanie listy wyplat pomocy materialnej dla uczniow.
4. Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.
5. Nalezyte zabezpieczenie dokumentow i pieczeci.
6. Prawidlowa obstluga dokumentacji ZUS w zakresie 0s6b uprawnionych do swiadczen.
IV Uprawnienia
Z tytulu wykonywania powierzonych obowigzkow przystuguja Pani uprawnienia okreslone w
rozdziale 4 Ustawy o pracownikach samorzadowych i kodeksie pracy.
V Postanowienia koncowe
Ustalony zakres obowigzkéw i uprawnien jest integralng czeScia umowy o prace.
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