Pozostali urzednicy do spraw swiadczen spolecznych
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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.
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