5) minimum 2 - letni staz pracy, na stanowisku zwi'é}zanym z obstugg §wiadczen
rodzinnych, alimentacyjnych;

6) bieglta umiejetnoéé obstugi komputera, w szczegolnosci pakietu biurowego i
Internetu oraz programu do obstugi §wiadczen Sygnity;

7) ogblna znajomos$¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzagdowych, ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji, znajomo$¢ ustawy z dnia 11 lutego
2016r. o pomocy pafistwa w wychowaniu dzieci, ustawy z dnia 28 listopada 2003r.
o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow

b) Wymagania dodatkowe ( preferowane — polegajace dodatkowej ocenie w
ramach koncowego wyboru kandydata):

1) ukonczone kursy, szkolenia, studia podyplomowe w zakresie niezbgdnym do
wykonywania powierzonych zadan;

2) umiejetno$é praktycznego stosowania przepisow KPA, umiejgtnos¢ interpretacji
i zastosowania aktow prawnych.

I1. Zakres wykonywania zadan na stanowisku :

1. Przyjmowanie, kompletowanie i prowadzenie wnioskéw dotyczacych
$wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych:

2. Rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji; przyznajacych, odmownych,
zmieniajgcych, uchylajacych, dotyczacych zwrotu nienaleznie pobranych
swiadczen,

3. Przygotowywanie list wyplat $wiadczen oraz innych dokumentow
niezbednych do realizacji wyplat,

4. Prowadzenie postepowania z dhuznikami alimentacyjnymi, o ktérym mowa w
ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;

5. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw, wydawanie
zaswiadczen i prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw,

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja,

7. Wspotpraca w zakresie spraw dotyczacych $wiadczen rodzinnych oraz
$wiadczen wychowawczych.

8. Wykonywanie innych zadan zleconych w celu prawidlowej realizacji ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow



