OPIS STANOWISKA PRACY I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W WIECBORKU

NAZWA STANOWISKA - KOMORKA ORGANIZACYJINA
Podmspektor ds. funduszu - 7Referat ds. funduszu ahmentacyjnego
i alimentacyjnego
\ LICZBA PODLEGLYCH PRACOWNIKOW =~ OSOBY PODLEGAJACE
| - 0 e N -
_ BEZPOSREDNI PRZELOZONY .~ Sekretarz Gminy
T . CELSTANOWISKA T

Celem stanow1ska pracy Jest reahzac;a zadan zw1azanych Z Wyplata swiadczen
alimentacyjnych, postepowaniem wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz
Swiadczen nienaleznie pobranych.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

F D71a}ama podejmowane wobec dtuznikow ahmentacyjnych
e przyjmowanie wnioskéw od wierzycieli o podjecie dzialan wobec

i dluznika alimentacyjnego;

‘ e wystepowanie z wnioskiem do organdéw wilasciwych diuznikow
alimentacyjnych o podjecie dziatan wobec dituznikéw alimentacyjnych;

e wystepowanie z wnioskiem do organéw prowadzacych postepowanie
egzekucyjne o wydanie zaswiadczenia zawierajacego informacje o
stanie, egzekucji, przyczynach bezskutecznosci oraz podjetych dziatan
majacych na celu wyegzekwowanie naleznosci alimentacyjnych;

e przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych z dtuznikami w celu
ustalenia sytuacji rodzinnej, dochodowej, zawodowej i zdrowotne;j
dluznika alimentacyjnego, ustalenie przyczyn nie wywiazywania sie z
obowigzku alimentacji,

e przeprowadzanie dziatan majacych na celu sporzadzenie oswiadczenia
majatkowego dhuznika;

¢ wystepowanie do Osrodkéw Pomocy Spotecznej o udzielenie informaciji
dotyczacej korzystania z pomocy spotecznej diuznika alimentacyjnego;

e przekazywanie komornikowi prowadzacemu egzekucje informacji

: ustalonych w toku postepowania z dluznikiem;

e udzielanie pomocy dluznikom w wywigzaniu sie ze zobowigzan
alimentacyjnych:
- zobowigzanie i dopilnowanie obowiazku zarejestrowania dtuznika w
PUP jako osoby poszukujacej zatrudnienia,
x~ wystepowanie do Starosty o aktywizacje zawodowa,
- kierowanie wnioskow do Starosty o skierowanie dtuznika
alimentacyjnego do robot publicznych lub prac organizowanych na
zasadzie robot publicznych;

¢ dzialania podejmowane wobec dtuznika odmawiajacego wspoltpracy z

\ organem wlasciwym poprzez:

- kierowanie do prokuratury wnioskéw o $ciganie za przestepstwo z
art.209 Kodeksu karnego, tj. uchylanie si¢ od ciazacego na nim z mocy
ustawy lub orzeczenia sadowego obowiazku opieki przez nielozenie na
utrzymanie osoby najblizszej;
- kierowanie wnioskéw do Starosty o zatrzymanie prawa jazdy;

e wystepowanie do Starosty z wnioskami o zwrot zatrzymanych praw
Jjazdy dtuznikom, ktérzy podjeli wspotdziatanie z organem wiasciwym:;

¢ informowanie organu wlasciwego wmrzymela 0 podjetych dma%amac,h




| wobec diuznika.

'2 Dziatania wobec os6b uprawnionych do alimentow:

| . przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskow o ustalenie prawa do swiadczen z

funduszu alimentacyjnego;

| . przygotowanie decyzji w sprawie Swiadczen z funduszu

’ alimentacyjnego;

- ustalanie harmonogramow i warunkoéw wyplat przyznanych swiadczen
z funduszu;

. sporzgdzanie list wyplat;

. przygotowywanie polecen przelewow dla osob uprawnionych do
korzystania ze swiadczen funduszu alimentacyjnego;

. sporzadzanie sprawozdan finansowo - rzeczowych z zakresu funduszu
alimentacyjnego;

. przygotowywanie zaswiadczen dotyczacych $§wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

- wspolpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej oraz
innymi instytucjami, w tym w szczegélnosci z Urzedem Skarbowym,
Powiatowym Urzedem Pracy, Starostwem Powiatowym, Sadami,
Prokuratura, Komornikami Sadowymi w celu skutecznej i wlasciwe;j

, realizacji zadan referatu.

. - wykonywanie innych zadan wedtug wskazan bezposredniego
przetozonego oraz kierownictwa urzedu.

UPRAWNIENIA DO

| - sporzadzama decyZJl admlnlstracyjnych

— wspolpracy z organami administracji rzadowej, samorzadowej oraz innymi
instytucjami, w tym w szczegélnosci z Urzedem Skarbowym, Powiatowym
Urzedem Pracy, Starostwem Powiatowym, Sadami, Prokuratura,
Komornikami Sgadowymi w celu skutecznej i wlasciwej realizacji zadan
referatu.

— sporzadzania sprawozdan rzeczowo-finansowych o wydatkach i zadaniach
z zakresu funduszu alimentacyjnego

— wytaczania powodztwa na rzecz obywateli w sprawach o roszczenia
alimentacyjne,

— skladania wnioskéw o Sciganie za przestepstwo okreslone w art. 209 § 1
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553, z
pozn. zm)

— koordynowania pracami referatu,

— nadzorowania pracy z zakresu dodatkéw mieszkaniowych i dziatalnosci

gospodarczej,
~ WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE j
! KONIECZNE sredme / Wyzsze
WYKSZTALCENIE — e -
' PREFEROWANE wyzsze administracyjne,

ekonomiczne, socjologia,
resocjalizacja, pomoc spoleczna i
f pokrewne lub podyplomowe z w/w
klerunkow

DOSWIADCZENIE f Wyksztalceme Srednie-co najmniej 3 — letni st;f;l-zupracy,
Wyksztaiceme wyzsze — brak wymagan

UMIEJETNOSCI = Interpersonalne




1 Organizowania i koordynowania zadan wiasnych
} Postugiwania si¢ informacjami i komunikowania sie
- Korzystania z regulacji prawnych z zakresu: planowania
1 zagospodarowania przestrzennego, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, ustawy o
‘zamcwwmach publicznych, ustawy o gospodarowaniu
nieruchomosciami, oraz innych przepisow szczegolnych

' Wysokle poczuc1e odpow1ed21alnosc1 za wilasne decyzje

% KURSY, SZKOLENIA, KONIECZNE -
gl POZADANE - z zakresu zarzadzania

personelem, umiejetnosci

_ menedzerskich, zarzadzania

| budzetem i z zakresu procedury
administracyjnej i samorzadu
gminnego, funduszu
‘alimentacyjnego, $wiadczen
rodzinnych, zasitku
ahmentacyjnego

, SPECJALNE - wysoka Skutecznosc podejmowanych d21alan 1 ich

WYMAGANIA WOBEC |wynikowos¢,

STANOWISKA - wysoka kultura pracy i kontaktéw interpersonalnych
z pracownikami,

- w1arygodnosc osoblsta
L WARUNKI PRACY

 Stanowisko pracy _]CSt zlokahzowane w budynku blurowym 1 wyposazone
w urzadzenia biurowe, jak komputer z oprzyrzadowaniem, telefon, stét,
siedzisko i inne sprzety, ktére spelniaja ogdlne wymagania.

Sporzadzila:
Podinspektor ds. Personalnych

Karolina Fliciniska-Obara

Zatwierdzil:
Burmistrz Wigcborka
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