Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zgorzelcu
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
Referent
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Zgorzelcu
w pelnym wymiarze czasu pracy.

I. Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia nastepujace wymagania:
1.Wymagania formalne/niezbgdne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze preferowane administracyjne lub prawnicze,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem pracy:

II.

kreatywno$¢, sumienno$¢ i rzetelnosc,

dobra komunikacja interpersonalna,

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
dyspozycyjnos¢,

odpornos$¢ na stres,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

bardzo dobra organizacja pracy,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie postgpowania w  zakresie stypendiow 1 zasitkow  szkolnych,
a w szczeg6lnosci:

przyjmowanie wnioskéw, kompletowanie i prowadzenie niezbgdnej dokumentaciji,
opracowywanie decyzji administracyjnych,

sporzadzanie list wyptat,

sporzadzanie sprawozdan i analiz,

przygotowanie informacji o wysokosci $rodkdw przeznaczonych na stypendia i
zasitki szkolne do planu budzetu na kolejny rok budzetowy,

Prowadzenie postgpowan wobec dluznikéw alimentacyjnych:

wydawanie decyzji administracyjnych w  sprawie Zwrotu przez
dhuznika alimentacyjnego naleznos$ci z tytutu otrzymanych przez osobg uprawniona
swiadczen z funduszu alimentacyjnego, ktore podlegaja S$ciagnigciu w  trybie
przepisOw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

wydawanie decyzji o uznaniu dluznika alimentacyjnego za uchylajacego si¢ od
zobowigzan alimentacyjnych,

prowadzenie ewidencji dluznikow alimentacyjnych,

prowadzenie dokumentacji i rozliczen dotyczacych egzekucji
zadtuzen alimentacyjnych,

podejmowanie dziatan wobec dluznikow alimentacyjnych, przewidzianych
w przepisach, w tym: przeprowadzanie wywiadéow alimentacyjnych oraz odbieranie
o$wiadczen majatkowych od  dluznikow alimentacyjnych, zobowiazywanie



dhuznikéw do zarejestrowania sig¢ jako bezrobotny badz poszukujacy pracy, sktadanie
wnioskOw o $ciganie za przestepstwo uchylania si¢ od obowiazku opieki,

- wystgpowanie z wnioskiem do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dluznika
alimentacyjnego,

- wspolpraca z urzegdem pracy w celu aktywizacji zawodowej lub kierowania dtuznikéw
do robot publicznych lub prac organizowanych na za zasadach robot publicznych,

- wspolpraca z komornikami sadowymi w zakresie postgpowania wobec dtuznikéw
alimentacyjnych, a zwlaszcza przekazywanie komornikom informacji majacych
wptyw na skuteczno$¢ prowadzonej egzekucji, w szczegdlnosci zawartych w
wywiadach alimentacyjnych i o$wiadczeniach majatkowych dtuznikow,

- wspodlpraca z organami wilasciwymi dluznikéw, w rozumieniu ustawy o pomocy
0sobom uprawnionym do alimentoéw, w tym wnioskowanie o podjecie dziatan wobec
dhuznikéw, oraz przekazywanie informacji w granicach przewidzianych w tej
ustawie,

- wspodlpraca z o$rodkami pomocy spolecznej w zakresie pozyskiwania informacji
0 dluznikach alimentacyjnych;

- przekazywanie do biura informacji gospodarczej - informacji gospodarczej o
zobowigzaniu lub zobowiazaniach dluznika alimentacyjnego w razie powstania
zaleglo$ci za okres dluzszy niz 6 miesigey,

- wykonywanie innych zadan zwiazanych z dziataniami wobec dluznikow;

=  Wydawanie i przyjmowanie wnioskow w sprawach dotyczacych $wiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego,

=  Wykonywanie innych zadan, doraznie zleconych, ktorych wykonanie jest niezbg¢dne dla
zapewnienia sprawnego funkcjonowania Osrodka.

1. Warunki pracy na stanowisku:

e miejsce pracy — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zgorzelcu, ul. Traugutta 77b,

e praca w trybie jednozmianowym, przecigtnie 8 godzinnym, w systemie
réwnowaznego czasu pracy,

e praca administracyjno — biurowa,

ITI. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1.Dokumenty:

e  kwestionariusz osobowy,

e List motywacyjny,

e zyciorys (CV),

e dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie,

e inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e oS$wiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

e os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

e os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i
korzystaniu z pelni praw publicznych,

Miejsce i termin skladania dokumentow

Dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do dnia 12.02.2015 r. w Sekretariacie pok. 8 w
godzinach pracy Osrodka ( poniedziatek, sroda, czwartek 7.30- 15.30, wtorek 07.30-17.00,
piatek 07.30 — 14.00) w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Referenta”
lub przesta¢ na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Traugutta 77b, 59-900
Zgorzelec.



W przypadku przesytania dokumentéw za dat¢ wptywu uznaje si¢ dat¢ wplywu do Osrodka.
Dokumenty, ktére wplyna po tym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

dokumenty sktadane w formie kserokopii winny by¢ opatrzone klauzulg ,,za zgodno$¢
z oryginalem” i wlasnorgcznym podpisem kandydata,

w miesiacu poprzedzajacym datg publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w MOPS w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%,
kserokopie dokumentow ztozone przez kandydata, ktéry w wyniku przeprowadzonego
naboru zostal zatrudniony na stanowisku urzedniczym zostana dotaczone do jego akt
osobowych. informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej
oraz tablicy ogloszen,

| etap naboru — wstepna rekrutacja kandydatow.

Analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych wymienionych w pkt III.1 ogloszenia
0 naborze,

kandydaci spelniajacy wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze zostana
powiadomieni indywidualnie o terminie kolejnego etapu naboru,

Il etap naboru — rekrutacja koncowa kandydatow.

Test kwalifikacyjny lub /i rozmowa kwalifikacyjna podczas, ktérej sprawdzona
bedzie wiedza kandydatdow na temat aktow prawnych: szczegdtowa znajomosé
przepisow ustawy kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy 0 systemie
oswiaty (w czedci dotyczacej pomocy materialnej dla ucznidow) ustawy o
$wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.
szczegotowych informacji udziela Kierownik Os$rodka tel. 75 77 569 11,

informacja 0 wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zgorzelcu, oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
www.bip.mopszgorzelec.iap.pl

Kierownik MOPS
Mariola Chwatko



