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                             Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Rędzinach  
 
 
 
           Ogłasza  
 
 
                          NABÓR  NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE                                                                                                                                            
D.S ŚWIADCZEŃ ALIMENTACYJNYCH W GMINNYM OŚRODKU POMOCY 
SPOŁECZNEJ  -  1 ETAT    UL. MICKIEWICZA 7 42-242 RĘDZINY  
 
 
 
 

1. Wymagania niezbędne : 
a) Wykształcenie średnie lub  wyŜsze ,  specjalność administracja lub 

rachunkowość ; 
b) biegła znajomość obsługi komputera i pakietów biurowych (Word , Excel) 
c) znajomość prowadzenia korespondencji urzędowej  
d) wiedza w zakresie przepisów: ustawa o pomocy osobom uprawnionym do 

alimentów , ustawy o świadczeniach  rodzinnych , ustawy o postępowaniu 
wobec dłuŜników alimentacyjnych ,ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w 
administracji , Kodeksu Postępowania Administracyjnego , ustawy o ochronie 
danych osobowych  

e) ukończenie 18 – roku Ŝycia i posiadanie pełnej zdolności do czynności 
prawnych , oraz korzystanie z pełni praw publicznych  

f) niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie ;  
g) nieposzlakowana  opinia  
h) umiejętność obsługi poczty elektronicznej  
i) obywatelstwo polskie  
j)  stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku pracy  

 
2. Wymagania dodatkowe : 

a)  komunikatywność  
b) umiejętność pracy w zespole  

                  c)    mile widziane doświadczenie pracy w administracji  
 

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku :  
a) przyjmowanie wniosków o świadczenia z funduszu alimentacyjnego  
b) obliczanie dochodu  
c) ustalenie uprawnień  
d) wprowadzenie danych do programu komputerowego w s. Funduszu 

alimentacyjnego  



e) prowadzenie dokumentacji dotyczącej funduszu alimentacyjnego z 
zastosowaniem  obowiązujących przepisów  

f) współpraca z komornikami sądowymi w zakresie egzekucji  alimentów , 
g) prowadzenie dokumentacji związanej z obsługą wypłat i prowadzenie 

rozliczeń  
 

 
                 4.) Wymagane dokumenty  
                
                  a ) list motywacyjny , 

b) Ŝyciorys (CV) 
c) kserokopie dyplomów potwierdzających posiadane wykształcenie  
d) oryginał  kwestionariusza osobowego  
e) zaświadczenie lekarskie o stanie zdrowia  
f)  oświadczenie kandydata o wyraŜeniu zgody na przetwarzanie danych 

osobowych dla celów rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku 
o ochronie danych osobowych ( Dz.U z 2002 roku Nr 101 poz. 926 z póź. Zm.) 
oraz ustawą z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych ( Dz. 
U. z 2001 roku Nr 142 poz.1593 z póź. zm.) 

g) kserokopia dowodu osobistego  
h) kserokopie innych dokumentów potwierdzających  kwalifikacje i umiejętności 

( zaświadczenie o ukończonych kursach , szkoleniach , referencje) 
i) pisemne oświadczenie kandydata o pełniej zdolności do czynności  prawnych 

oraz korzystania z pełni praw publicznych 
j) pisemne oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie  

 
 
 
 
 
 Wymagane dokumenty aplikacyjne naleŜy składać osobiście  w zamkniętej 
kopercie  w siedzibie Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Rędzinach 42-242 Rędziny  
ul. Mickiewicza 7. z dopiskiem  ,, Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. Świadczeń 
Alimentacyjnych,, w terminie do  dnia 22  października 2008 roku do godz. 15.00 
 
 
  Dokumenty , które wpłyną do Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Rędzinach po 
wyŜej określonym terminie , nie będą rozpatrywane.  
 
 
 
Ogłoszenie o wolnym stanowisku pracy oraz o naborze kandydatów na to stanowisko 
umieszcza się w  Biuletynie Informacji    Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie 
Gminy Rędziny i Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Rędzinach na okres 14 dni. 
 
 
Informacja  o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu 
Informacji Publicznej : www.bip.redziny.pl   oraz  na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy 
Rędziny przy ul. Wolności 87 , 42-242   Rędziny. 
 



 
 Wymagane  dokumenty : - CV ( z uwzględnieniem   dokładnego przebiegu kariery 
zawodowej ) , list motywacyjny , powinny być opatrzone klauzulą :  
,, WyraŜam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla 
potrzeb niezbędnych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. 
o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2002 r. , Nr 101, poz. 926 późn. zm.) oraz ustawą 
z dnia 22  marca 1999 r. o pracownikach samorządowych ( j. t. Dz. U. z 2001 r. , Nr 142, poz. 
1593 z póź. zm. )         
             
 
 
 
                 
  


