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WOIT GMINY POCZESNA
ul. Wolnodei 2
42-262 Poczesna

1110/7/08 Poczesna, 30. 09.2008r

Wéjt Gminy Poczesna
Oglasza nabor na stanowisko pracy
inspektor ds. obslugi funduszu alimentacyjnego
w urzedzie Gminy Poczesna 1 etat.

1. Wymagania niezb¢dne:

a) wyksztalcenie —wyzsze,

b) wymagany profil (specjalno$¢): prawo administracyjne, administracja publiczna.
2 Doswiadczenie zawodowe: 3 letni staz pracy

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w pracy w urzedzie administracji rzadowej lub samorzadowej,

b) samodzielnosé,

¢) odpowiedzialnos¢,

d) rzetelno$é i doktadnosé,

) umiejetnos¢ pracy na komputerze,

f) umiejetnos¢ aktywnego zdobywania wiedzy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw wraz z dotaczong dokumentacja w sprawach o

przyznanie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

- Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach z zakresu $wiadczen
alimentacyjnych.

- Przygotowanie decyzji w sprawach z zakresu $wiadczen alimentacyjnych.

- Obstuga systemu teleinformatycznego stosowanego do realizacji zadan w zakresie
swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

- Sporzadzanie sprawozdan z realizacji ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw, w tym sporzadzanie i przekazywanie wojewodzie sprawozdan z
zastosowaniem uzywanego oprogramowania.

- Prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego.

- Sporzadzanie i biezaca aktualizacja wykazow i rejestrow $wiadczen alimentacyjnych.
- Tworzenie i aktualizacja rejestrow dtuznikéw alimentacyjnych.
- Prowadzenie postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych.

- Podejmowanie dziatafi okreslonych w ustawie o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow dla organu wlasciwego wierzyciela jak i organu wiasciwego dhuznika.

- Wspolpraca z organami prowadzacymi postgpowanie egzekucyjne, Komornikami
sadowymi, sadami oraz starostwem powiatowym.



- Prowadzenie korespondencji i dokumentacji wiasciwej do podejmowania czynnosci z
zakresu prowadzonych spraw.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie,

d) kwestionariusz osobowy,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,
f) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy,
poczty elektroniczng na adres: poczesna@poczesna.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres urzedu z dopiskiem: Dotyczy
naboru na stanowisko inspektora ds. obstugi funduszu alimentacyjnego w terminie do

16 pazdziernika 2008 roku. Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej wymienionym
terminie, nie bgda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Urzedu Gminy Poczesna oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu w Poczesnej przy ul. Wolnosci 2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV

( z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej), powinno by¢ opatrzone klauzulg

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z 29.08.1997r. o
ochronie danych osobowych ( Dz.U. z2002 r nr 101, p0z.926) oraz ustawa z 22.03.1999
r. 0 pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2001r. nr 142, poz.1593 z pdz. zm.)

Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie.
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