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ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN

Pani Malgorzata Tomczyk - Inspektor
na stanowisku
DS. STYPENDIOW SZKOLNYCH (KP) IFUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO (FA)

Zakres czynno$ci
Rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze socjalnym.
Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z pomoca materialna dla uczni6w.
Rozliczanie przyznanych $wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym.
Przygotowanie projektéw decyzji w sprawach o przyznanie pomocy materialnej dla uczni6w.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem wnioskéw w sprawie
$wiadezen z funduszu alimentacyjnego tj.:
— prowadzenie ewidencji funduszu oraz dtuznikéw alimentacyjnych,
— prowadzenie postgpowarn wobec dtuznikéw alimentacyijnych,
— sporzadzanie listy plac oraz sprawozdan finansowych,
— prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych z funduszem alimentacyjnym,
— podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej w sprawach dotyczacych
naleznosci z tytutu wyptaconych $wiadczen alimentacyjnych,
- prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych.
6. Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie $wiadczef z
Funduszu Alimentacyjnego.
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Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznief.
Pracownik zastepuje pracownika na stanowisku d.s. $wiadczef rodzinnych.
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Zakres obowigzkow

Sumienne, staranne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadar .

Przestrzeganie czasu pracy i regulaminu pracy.

Przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ.

Sumienne i staranne wykonywanie polecen stuzbowych.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.
Przestrzeganie zasady wspétzycia spolecznego.

State podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych.

Dbanie o dobro zaktadu pracy i ochrona jego mienie.
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III Zakres odpowiedzialno$ci

Z tytutu wykonywania powierzonych obowigzkéw jest Pani odpowiedzialna za :

1. Terminowe przygotowanie projektow decyzji.

Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych.

Terminowe naliczanie i sporzgdzanie listy wyplat pomocy materialnej dla uczniéw.
Przestrzeganie tajemnicy paristwowej i shuzbowe;.

Nalezyte zabezpieczenie dokument6w i pieczeci.

Prawidtowa obstuga dokumentacji ZUS w zakresie 0s6b uprawnionych do §wiadcze.
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IV Uprawnienia
Z tytutu wykonywania powierzonych obowiazkéw przystuguja Pani uprawnienia okre§lone w rozdziale 4
Ustawy o pracownikach samorzadowych i kodeksie pracy.
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V Postanowienia koncowe

Ustalony zakres obowigzkéw i uprawnien jest integralng czgsciag umowy o prace.



