t)

u)

podejmowanie przewidzianych prawem dziatan wobec dhuznikéw alimentacyjnych,
sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o zadaniach z zakresu $wiadczen
rodzinnych i ustawy wsparcie kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o zadaniach z zakresu Swiadczen

z funduszu alimentacyjnego,
wykonuje wszelkie prace na polecenie Kierownika Osrodka mieszczgce sig

w powierzonym mu zakresie zadan.

§16

1. Do zadan i kompetencji pracownikéw Dzialu Swiadczeni Wychowawczych nalezy

w szczegblnosci:

a)
b)
<)

d)

g)
h)
)
J)
k)

)

przyjmowanie interesantow,

prowadzenie biezacej korespondencji,

analiza i ocena potrzeb w celu sporzadzenia bilanséw potrzeb w zakresie realizacji
ustawy o pomocy pafistwa w wychowaniu dzieci,

planowanie i czuwanie nad realizacja budzetu w zakresie realizacji ustawy o pomocy
panstwa w wychowaniu dzieci,

przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan w zakresie ustawy o pomocy panstwa
w wychowaniu dzieci,

wspblpraca z z-ca Kierownika i Dzialem Finansowo-Ksiggowym w celu prawidtowej
realizacji budzetu w zakresie realizacji ustawy o pomocy pafistwa W wychowaniu
dzieci poprzez dokonywanie analiz realizacji planu,

przygotowywanie wzoréw wszelkich typéw decyzji administracyjnych w przedmiocie
realizacji ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,

nadzér nad terminowa realizacjg ustawy o pomocy pafistwa w wychowaniu dzieci
oraz kontrolowanie stopnia realizacji,

przyjmowanie wnioskow oraz udzielanie informacji z zakresu ustawy o pomocy
panstwa w wychowaniu dzieci,

kwalifikowanie wnioskow o przyznanie $wiadczeni z zakresu ustawy o pomocy
panstwa w wychowaniu dzieci,

prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o pomocy panstwa
w wychowaniu dzieci,

prowadzenie teczek decyzyjnych klientow,

m) prowadzenie odpowiednich rejestréw dotyczacych dokumentacji z zakresu ustawy

n)

P)

q)

o pomocy pafistwa w wychowaniu dzieci,

prowadzenie komputerowej bazy danych osob ubiegajacych si¢ o $wiadczenia
z zakresu ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci oraz jej przetwarzanie dla
potrzeb realizacji tych $wiadczen,

sporzadzanie list wyplat i niezbednych dokumentéw do realizacji przez dziat
ksiggowosci,

miesigczne sporzadzanie informacji niezbgdnej do zapotrzebowania $rodkow
finansowych na realizacje wyptat z zakresu ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu
dzieci,

ustalanie wysokoéci srodkéw finansowych na wyptatg $wiadczen z zakresu ustawy
o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci oraz kosztéw zwigzanych z obshuga tych
$wiadczen, niezbednej do opracowania rocznego planu dzialalnosci Osrodka w tym



