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Inna nazwa zawodu: nie wystepuja
Zadania i czynnosci

Podstawowym zadaniem urzednika pracujgcego na tym stanowisku jest ustalenie
uprawnien dootrzymaniaswiadczenia finansowego przez osobewystepujaca o
przyznanie zasitku. Urzednik do spraw zasitkéwustalate uprawnienia na podstawie
otrzymanych dokumentéw oraz oblicza wysokos¢ swiadczenia.

Ludzie, na ogdt, stabo orientujg sie w uregulowaniach prawnych dotyczgcych
réznorodnych swiadczenh. Dlatego jednym z gtéwnych zadan osoby zajmujgcej sie tym
zagadnieniem jest udzielanie informacji wszystkim zainteresowanym o zakresie
przystugujacych im uprawnien.

Nastepne istotne zadanie to przyjmowanie wnioskéw dotyczacych swiadczen, zaréwno
dtugoterminowych (emerytury i renty) jak ikrétkoterminowych (zasitki np. chorobowe,
opiekuhcze, macierzynskie, porodowe, pogrzebowe; zasitki dla bezrobotnych).
Wszystkie otrzymane dokumenty muszg by¢uwaznie sprawdzone pod wzgledem ich
kompletnosci iprawidtowosci wypetnienia. Na tej podstawie urzednik ustala prawo do
pobierania Swiadczenia pienieznego, a takze jego wysokos¢.

Do jego obowigzkéw nalezy tez wyliczanie kwot podatku oraz ewentualnych odsetek,
dokonanie waloryzacji emerytur i rent oraz/lub nadptat zasitkéw.

Kazdorazowo, osoba odpowiedzialna za ustalenie prawa do zasitku powinna sprawdzi¢
poprawnosc¢ decyzji, uzupetniajacych ja dokumentédw oraz naliczenie Swiadczenia, tak

pod wzgledem merytorycznym, jak i formalno-rachunkowym. Pomytki w tym wzgledzie
mogqg obcigzy¢ nie tylko instytucje, lecz takze osobe odpowiedzialng.

Pracownikdo spraw przyznawania zasitkéw zatatwia tez wszystkie sprawy zwigzane z
przygotowaniem i wydaniem decyzji o nadaniu i utracie prawa do swiadczenia. Musi
przy tym przestrzegad terminowosci ich wysytania. Ponadto winien kazdg decyzje
zapisac¢ w specjalnym rejestrze. Prowadzi tez korespondencje wszystkich zatatwianych
spraw.

Przyjecie dokumentow, wydanie decyzji wigzg sie z zatozeniem kartoteki wszystkim
osobom pobierajgcym w danym zaktadzie Swiadczenia. Urzednik jest zatem
zobligowany do prowadzenia kompletnej dokumentacji spraw swiadczeniobiorcéw, tak
by w kazdej chwili mozna byto uzyskac¢ niezbedne informacje na jego temat.

Wazne zadanie stanowi ponadto aktualizacja posiadanej przez instytucje bazy danych
0 osobach korzystajgcych z pomocy finansowej. Dlatego do obowigzkéw pracownika
nalezy przyjmowanie oswiadczen i innych informacji odnosnie zmian wsytuacji
podopiecznych.

Instytucja wyptacajgca zasitek/emeryture/rente w Swietle przepiséw traktowana jest
zazwyczaj jak zaktad pracy Swiadczeniobiorcy. Totez jest on zobowigzany do
wystawiania mu zaswiadczen stwierdzajgcych okres/okresy pobierania Swiadczen oraz



0 uzyskanych dochodach (PIT).

Do jego obowigzkdédw nalezy tez przygotowywanie zestawien statystycznych
(miesiecznych, kwartalnych, rocznych) odnosnie podejmowanych dziatan.

Srodowisko pracy
materialne srodowisko pracy

Miejscem pracy jestbiuro. Zwykle jest to osobny pokdj, zajmowany przez jedng, dwie
lub trzy osoby. Wyposazony jest w komputer, telefony, czasem maszyne do pisania.

Nieustanne wytezanie wzroku, ktérego praca ta wymaga (zwtaszcza gdy jest to praca
przy komputerze)moze sprzyja¢ dolegliwosciom oczu.

warunkispoteczne

Powierzone czynnosci wymagajg statego kontaktu z petentami. To wtasnie ich
informuje o zakresie przystugujgcych im uprawnien, z nimi konsultuje wszelkie sprawy
zwigzane ze ztozeniem wnioskéw i innych stosownych dokumentéw, od nich przyjmuje
oswiadczenia dotyczgce zmian ich sytuaciji.

Intensywnos¢ tych kontaktédw niesie ze sobg duze ryzyko powstawania konfliktow.
Wynika to ze specyfiki samego zagadnienia - nie kazdy z ubiegajacych siemoze
otrzymac pomoc finansowa.

warunki organizacyjne
Praca trwa8 godzin dziennie.Godziny pracy sg state.

Konieczne jest Sciste przestrzeganie procedury postepowania. Przetozonyczesto
sprawdza prawidtowos¢ jej stosowanie.

Osoba wykonujgca te prace zawsze petni role podwtadnego.

Ubranie w pracy jest dowolne, jednakze zbytnia ekstrawagancja w stroju nie jest
stosowna - urzednik winien wzbudza¢ zaufanie klientéw. Niedbaty wyglad moze
zniechecic i budzi¢ watpliwosci co do fachowosci placéwki, jak réwniez kompetenc;ji
urzednika.

Wymagania psychologiczne

Cechg niezbedng w tym zawodzie sg umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi, a
takze umiejetnoséwspodtpracy ipostepowania z nimi. Od zdolnosci rozpoczecia rozmowy
z obcym cztowiekiem, od prowadzenia jej we wtasciwy sposdb zalezy jakos¢
informacjiuzyskanych od petenta, a takze sprawnosc¢ ich przekazania.

Istotng role w pracy odgrywa doktadnos$¢. Pracownik zajmujacy sie za przyznaniem
praw do pobierania Swiadczeh wykonuje bowiem zadania wymagajgce Scistego
przestrzegania ustalonych wytycznych odnosnie wymaganych dokumentéw,
zastosowania odpowiednich przepiséw, wydania decyzji.



Wazna tez jest spostrzegawczosé. Niezwykle przydatna okazuje sie zwtaszcza podczas
kontroli sktadanego przez klienta wniosku oraz uzupetniajgcych go materiatow.

Przydatna jest umiejetnos¢ pracy w szybkim tempie, a takze dobra pamiec - problemy
petentéw powtarzajg sie.

Przy naliczaniu wysokosci przystugujgcego swiadczenia przydatne sg uzdolnienia
rachunkowe.

Praca ta bedzie odpowiadata tym osobom, ktére wykazujg zainteresowania urzednicze.
Wymagania fizyczne i zdrowotne

Prace w zawodzie urzednika do spraw przyznawania zasitkédw zalicza sie do prac
lekkich.Pozadany jest ogdlnie dobry stan zdrowia, sprawnos¢ narzgdu wzroku i dotyku
(w przypadku obstugi komputera

Istnieje natomiast mozliwos¢ zatrudnienia oséb z dysfunkcjg konczyn dolnych oraz
poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich (przy zatozeniu braku barier
architektonicznych).

Warunki podjecia pracy w zawodzie

Aby podjg¢ prace w zawodzie urzednika do spraw przyznawania zasitkbw nalezy
posiadac¢wyksztatcenie minimum Srednie. Mile widziane sg osoby mtode.

Dodatkowym atutem osoby ubiegajgcej sie o te posade jest umiejetnos¢ obstugi
komputerowej.

Obecnie nie ma mozliwosci zdobycia kwalifikacji zawodowych wsystemie szkolnym
badz na specjalistycznych kursach przygotowujgcych do tego typu pracy. Osoby
zatrudnione kierowane sg na kursy wewnatrzzaktadowe.

Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej

W zawodzie urzednika do spraw przyznawania zasitkdw istniejg niewielkie mozliwosci
awansu w znaczeniu osiggniecia coraz wyzszych stopni whierarchii organizacyjne;.
Doswiadczony pracownik, wykazujacy sie inicjatywa, zaangazowaniem i dobrym
przygotowaniem merytorycznym ma szanse zostac kierownikiem dziatu.

Mozliwosci podjecia pracy przez dorostych

Na stanowisku osoby odpowiedzialnej za nadawanie uprawnieh do pobierania
Swiadczen pienieznych mogg zostac zatrudnione osoby dojrzate. Musza jednak
spetnia¢ podstawowy warunek - posiadac dobry stan zdrowia. Ponadto niektérzy
pracodawcy stawiajg jako wymog doswiadczenie zawodowe zdobyte w tego typu pracy.
Mozliwosci zatrudnienia

Informacje beda sukcesywnie uzupetniane.

Zawody pokrewne



- urzednik do spraw podatkow

- urzednik organow udzielajacych licencji

- posrednik pracy

- asystent ubezpieczeniowy

- specjalista analizy rynku pracy (badacz rynku)

- referent administracyjno-biurowy
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