Załącznik Nr 2 do Systemu
OPIS STANOWISKA PRACY W URZĘDZIE

A. INFORMACJE OGÓLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

Referent
2. Dział
Dział Pomocy Rodzinie
B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wykształcenie (charakter lub typ szkoły)

Wyższe magisterskie
2. Wymagany profil (specjalność)

Administracja
3. Obligatoryjne uprawnienia

-
4. Doświadczenie zawodowe

 Minimum 6 miesięczny staż w zawodzie na stanowisku urzędniczym
5. Predyspozycje osobowościowe

Komunikatywność, odpowiedzialność, solidność
6. Umiejętności zawodowe

Znajomość przepisów prawa dotyczących pomocy społecznej, znajomość programu komputerowego TT POMOC.
C. ZASADY WSPÓŁZALEŻNOŚCI SŁUŻBOWEJ

1. Bezpośredni przełożony

-
2. Przełożony wyższego stopnia

Kierownik Ośrodka
D. ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania główne

Prowadzenie dokumentacji klientów w programie TT POMOC
2. Zadania pomocnicze

Listy wypłat, przygotowanie decyzji administracyjnych
3. Zadania okresowe

Sprawozdawczość
E. WYPOSAŻENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzęt informatyczny

Komputer
2. Środki łączności

Telefon
3. Inne urządzenia

Urządzenia kopiujące
