Nabér na 2 stanowiska Referenta w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim
poniedziatek, 26 marca 2012

ZASTEPCA DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
WODZISLAWIU SLASKIM

Ogtasza nabér kandydatow do pracy na 2 stanowiska referenta w petnym wymiarze
czasu pracy

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- sporzadzanie i rozliczanie list wyptat Swiadczeniobiorcow,

- egzekucja nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej i
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz naliczanie i przypisywanie odsetek,

- rozliczanie wptat dtuznikéw alimentacyjnych, ustalanie sald i stanéw zadtuzenia oraz
naliczanie i przypisywanie odsetek,

- sporzadzanie upomnien i tytutdbw wykonawczych w sprawach dtuznikéw alimentacyjnych i
Swiadczeniobiorcow, wobec ktorych orzeczono zwrot nienaleznie pobranych swiadczen,

- obstuga aplikacji Ptatnik w zakresie 0s6b pobierajgcych $wiadczenie pielegnacyjne i
cztonkdw ich rodzin,

- wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznym w sprawie ustalania okreséw
sktadkowych i niesktadkowych $wiadczeniobiorcéw,

- przekazywanie informacji gospodarczych dotyczgcych dtuznikédw alimentacyjnych do biura
informacji gospodarczej,
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- zgtaszanie zapotrzebowania na $rodki finansowe do Slaskiego Urzedu Wojewédzkiego,

- sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji zadan zwigzanych z wyptatg
Swiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

- obstuga programu komputerowego Familia i FundAl oraz wspotpraca z dostawcag
programow w zakresie wdrazania i udoskonalania w/w programow,

- analiza ptynnosci i terminowosci realizacji Swiadczen rodzinnych i Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego w celu wtasciwej organizacji pracy i wywigzywania sie z terminéw ustawowych
wynikajacych z obowigzujgacych przepisdéw prawa,

Wymagania niezbedne:

Spetnienie warunkéw:

- wyksztatcenie wyzsze - preferowane ekonomiczne, administracyjne, prawnicze lub
Srednie - preferowane ekonomiczne,

- dobra znajomosc¢ przepisow:

- ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

- ustawy o swiadczeniach rodzinnych,

- kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

- oraz systemu ubezpieczen spotecznych, $wiadczen zdrowotnych, a takze funkcjonowania
samorzadu terytorialnego,

- znajomosc¢ zasad rozliczania funduszu alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych,

- posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na tym stanowisku,

- brak prawomocnego skazania za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umy$ine przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe :
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- umiejetnos¢ obstugi urzgdzen i sprzetu biurowego,
- umiejetnos¢ analitycznego mys$lenia,

- terminowosc¢ w realizowaniu zadan,

- umiejetnos$¢ pracy w zespole,

- dobra organizacja pracy,

- rzetelno$é, skrupulatnosé, uczciwosé,

- komunikatywnos¢ i odpornos$c na stres.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

- podanie o prace,

- kwestionariusz personalny kandydata,

- kserokopie wymaganych dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- dyplomy i Swiadectwa ukonczenia innych form podnoszenia kwalifikacji,

- o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- oS$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na
tym stanowisku,

- oS$wiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpi¢ zatrudnienie,

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

Kwestionariusz osobowy kandydata oraz charakterystyka wymagan na stanowisku stanowig
zatgczniki do niniejszego og’roszenialoraz sg dostepne w sekretariacie Miejskiego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slgskim.

Oswiadczenia, podanie o prace, kwestionariusz personalny kandydata powinny byc¢

3/5



Nabér na 2 stanowiska Referenta w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim
poniedziatek, 26 marca 2012

wiasnorecznie podpisane.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: "Nabor na stanowisko referenta w dziale
Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych” nalezy sktada¢ do dnia 6.04.2012r. w
sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej  w Wodzistawiu Slgskim, ul. Kubsza
28.

Dokumenty, kt6re wptyng do O$rodka po tym wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

Nabor kandydatow sktada sie z Il etapdw: testu kompetencyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

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

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ u Pani Danuty Rassek pod numerem telefonu 32
4556200.

Zastepca Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim
/-/ mgr Danuta Rassek

23
Opis stanowiska

Kwestionariusz osobowy
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