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Ogtasza nabor kandydata do pracy na stanowisko podinspektora w Dziale Swiadczen Rodzinnych

i Alimentacyjnych w pelnym wymiarze czasu pracy, umowa na czas okreslony.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

-

sporzadzanie i rozliczanie list wyplat swiadczeniobiorcow,

egzekucja nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych, swiadczen wychowawczych,
zaliczki alimentacyjnej i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz naliczanie

1 przypisywanie odsetek,

rozliczanie wplat dtuznikéw alimentacyjnych, ustalanie sald i stanow zadtuzenia oraz
naliczanie i przypisywanie odsetek,

prowadzenie postepowania egzekucyjnego wobec swiadczeniobiorcow, w stosunku co do
ktorych orzeczono nienaleznie pobrane $wiadczenie,

przekazywanie informacji gospodarczych dotyczacych dluznikéw alimentacyjnych do biura
informacji gospodarczej,

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji zadan zwiazanych z wyplatg
$wiadczen rodzinnych, swiadczen wychowawczych i §wiadezen z funduszu
alimentacyjnego,

obstuga programu komputerowego Familia i FundAl oraz wspoipraca z dostawcg
programoéw w zakresie wdrazania i udoskonalania ww. programow,

analiza ptynnosci i terminowosci realizacji $wiadczen rodzinnych, swiadczen
wychowawczych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego w celu wlasciwej organizacji
pracy i wywigzywania sie z termindéw ustawowych wynikajacych z obowiazujacych
przepisOw prawa,

wspoldziatanie z innymi dzialami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,

analiza wykonania budzetu Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych,

prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych w zakresie okreslonym w ustawie

0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow, ustawie o $wiadczeniach rodzinnych,
ustawie o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci oraz ustawie o postepowaniu wobec
dtuznikéw alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjne;,

prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej postepowania wobec diuznikow
alimentacyjnych,

wspoldziatanie z zakresie postepowan wobec diuznikow alimentacyjnych ze starostami
powiatowymi, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych. urzedami skarbowymi, sgdami

i komornikami, z zakladami karnymi, osrodkami pomocy spolecznej, powiatowymi
centrami pomocy rodzinie, powiatowymi urzedami pracy, zakladami pracy, policja.
prokuraturg i innymi instytucjami,

wspoldzialanie z organami $cigania w celu zwigkszenia skutecznosci egzekucji Swiadczen
alimentacyjnych i odzyskiwania nienaleznie pobranych $wiadczen oraz egzekwowania
obowigzujacego prawa.

Wymagania niezbedne:

* obywatelstwo polskie,
« pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.,

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,



* nieposzlakowana opinia,
* posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku,
* wyksztalcenie wyzsze -preferowane ekonomiczne, administracyjne, prawnicze,
* $rednie - preferowane ekonomiczne, administracyjne oraz dwuletni staz pracy ,
* Dbiegla obstuga komputera i urzadzen biurowych,
* dobra znajomo$¢ przepisow:

ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

ustawa o0 udostepnianiu informacji gospodarczych 1 wymianie danych
gospodarczych,

ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
ustawa o $wiadczeniach rodzinnych,

ustawa o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
ustawa o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ..Za zyciem”,
ustawa o samorzadzie gminnym,

kodeks postepowania administracyjnego,

ustawa o ochronie danych osobowych,

ustawa o finansach publicznych.

Wymagania dodatkowe:

* doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego lub jednostce organizacyjnej
samorzadu terytorialnego ( minimum 6 miesiecy).

* umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
* umiejetnos¢ sprawnej pracy pod presja.

* umiejetnos¢ pracy w zespole,

* dobra organizacja pracy,
* komunikatywnos¢,
* odpowiedzialnos$¢ i doktadnosé,

* rzetelnos¢, skrupulatnosé, uczciwosé,

* odpornos¢ na stres.



Warunki pracy na stanowisku :
e pelny wymiar czasu pracy,

« praca w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim
ul. Daszynskiego 3,

* praca przy komputerze.
Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

+ podanie o prace,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
« kserokopie wymaganych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
+ dyplomy i $wiadectwa ukonczenia innych form podnoszenia kwalifikacji.

« kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ( $wiadectwa pracy, zaswiadczenia
Powiatowego Urzedu Pracy )

« o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

» o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

+ o$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym
stanowisku,

« o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

« o$wiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie,

+ o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Kwestionariusz osobowy kandydata oraz charakterystyka wymagan na stanowisku stanowig
zalgezniki do niniejszego ogloszenia oraz sg dostgpne w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim.

O$wiadczenia, podanie o prace, kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
powinny by¢ wiasnorecznie podpisane przez kandydata za$ kopie skiadanych dokumentow
poswiadczajacych wyksztalcenie, kwalifikacje i staz pracy powinny by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.

Brak jakiegokolwiek wymaganego dokumentu w tym wlasnorgcznego podpisu eliminuje
kandydata z dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: "Nabor na stanowisko podinspektora” nalezy
sklada¢ do dnia 11 grudnia 2017 roku do godz.14.00 w Punkcie Obstugi Klienta Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Wodzistawiu Slaskim, ul. Daszynskiego 3.

Dokumenty, ktére wplyna do Osrodka po tym wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.




Informacje dodatkowe:
Naboér kandydatéw skiada sie z II etapow: testu kompetencyjnego i rozmowy kwalifi kacyjne;j.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni o terminie przeprowadzenia
testu kompetencyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej za posrednictwem poczty elektronicznej lub
telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie
internetowej Osrodka oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka i stanowi informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi z naborem na stanowisko.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy — styczen 2018r.

Aplikacje. ktére nie spelnia wymogéw formalnych mozna odbiera¢ w okresie 1 miesigca od daty
uptywu terminu do ich skladania. Aplikacje, ktére nie zostana odebrane w w/w terminie zostang
zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ u Pani Krystyny Marek pod numerem telefonu 32 4556200.

W miesiacu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w Miejskim Os$rodku Pomocy Spolecznej w Wodzistawiu
Slaskim wynosit mniej niz 6%.

Zastepca Dyrektora

mgr Danéa Rassek



