Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Szczecinku
Ogtlasza nabor na wolne stanowisko pracy

Adres jednostki:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Wiejska 4

78-400 Szczecinek

tel. 094 37-280-00

fax. 094 37-280-02

mail: sekretariat@.mops.szczecinek.pl

Referent ds. funduszu alimentacyjnego w Dziale Dodatkow Mieszkaniowych i Funduszu

Alimentacyjnego
( stanowisko urzednicze )

1. Wymagania niezbe¢dne

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia, posiadajagcym znajomosé
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej,

niekaralno$¢ za przestgpstwo umyslne §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i1 korzystania z petni praw publicznych,

CO najmniej trzyletni staz pracy na stanowisku ksiggowe;,

wyksztatcenie - wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym na kierunku ekonomicznym lub administracyjnym,

biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie oprogramowania MS Office (Word,
Excel),

brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

3.

1)

2)
3)

znajomos$¢ przepisOw 1 zagadnien zwigzanych z ustawa o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow, ustawy o udost¢pnieniu informacji gospodarczych
i wymianie danych gospodarczych w zakresie zgloszenia stanu zadtuzenia, o ktérym
mowa w ustawie 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow, ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych w zakresie optacania sktadek na ubezpieczenie emerytalno-
rentowe za osoby pobierajace $wiadczenia pielegnacyjne, specjalny zasitek
opiekunczy albo zasitek dla opiekuna, ustawg 0 ochronie danych osobowych oraz
ustawe Kodeks postepowania administracyjnego,

znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych na poziomie og6lnym,
umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, terminowos$¢, sumiennosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

prawidtowa 1 rzetelna obstuga klientow polegajaca na przyjmowaniu wnioskow
dokumentacji dotyczacej ustalenia okresow ubezpieczenie emerytalno-rentowego za
osoby korzystajace ze S$wiadczenia pielggnacyjnego, specjalnego zasitku
opiekunczego, zasitku dla opiekunéw oraz udzielaniu wszelkich niezbednych
informacji i wyjasnien.

przygotowanie wnioskow do ZUS o ustalenie okreséw ubezpieczenia emerytalno-
rentowego $wiadczeniobiorcoOw.

prawidlowe 1 terminowe prowadzenie dokumentacji dotyczacej zwrotu przez
dhuznikow alimentacyjnych $wiadczen z funduszu oraz wyptaconych zaliczek
alimentacyjnych na osoby uprawnione, w tym:

a) rozliczanie wptat dluznikow oraz komornikow,
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b) wprowadzanie danych do imiennych kart wptat dtuznikow alimentacyjnych,

c) wprowadzanie danych do systemu komputerowego Fundusz Alimentacyjny oraz
Zaliczka,

d) biezgce korygowanie rozliczenia wplat dluznikow w systemach, gdzie
wierzycielom zostaly ustalone $wiadczenia nienaleznie pobrane wskazujace sptate
naleznos$ci glownej 1 odsetek,

e) ustalenie stanu zadluzenia poszczegdlnych dtuznikoéw alimentacyjnych,

f) biezgce =zglaszanie stanu zadluzenia poszczegolnych dtuznikow do Biur
Informacji Gospodarczej oraz miesi¢czne tworzenie zestawienia stanu zadluzenia
wszystkich dtuznikow FA,

g) przekazywanie komornikowi sadowemu informacji o wptatach dluznikoéw
alimentacyjnych dokonywanych bezposrednio na rachunek bankowy MOPS
w Szczecinku oraz wptatach dokonanych przez Urzad Skarbowy,

h) prowadzenie korespondencji dotyczacej rozliczen dtuznikow alimentacyjnych.

4) Prawidlowe i terminowe prowadzenie dokumentacji, dotyczacej ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentdw, w tym: sporzadzanie decyzji, metryk spraw oraz
list wyplat.

5) Weczytywanie danych z systemu bankowego do aplikacji Swiadczen Rodzinnych i
Funduszu Alimentacyjnego oraz tworzenie zestawien list osob, ktore nie podjety
$wiadczenia w terminie.

6) Prowadzenie zestawien i ewidencji m.in.:

a) zestawienia przekazanych dochodéw z podzialem na budzety, na podstawie ktorego
sporzadzone s3 sprawozdania z realizacji zadan,

b) prowadzenie przypisu i odpisu naleznosci dtuznikoéw funduszu alimentacyjnego oraz
ewidencji historii zmian organu wtasciwego dtuznikow,

c) ewidencji ilosci dtuznikéw w gminie.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych na danym stanowisku:
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. w grudniu 2016 r.,
wskaznik zatrudnienia o0sO6b niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych wyniost 7,2 %.

5.  Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na podstawie umowy o prac¢ w wymiarze petnego etatu tj. 40 godz.
w tygodniu,

2) czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy MOPS w Szczecinku,

3) warunki dotyczace charakteru pracy - praca biurowa,

4) miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska: praca z wykorzystaniem
technik komputerowych i urzadzen biurowych ul. Wiejska 4 lub pietro siedziby
oddziatu przy ul. Koszalinskiej 89

6. Informacje dodatkowe:

1) przewidywane zatrudnienie od 1 marca 2017 r.,

2) o0soby podejmujace prace po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym zobowigzane
beda do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dtuzej niz 3 m-ce i uzyskania
pozytywnego wyniku egzaminu konczacego t¢ stuzbe. Dyrektor MOPS moze zwolni¢
pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej, jezeli jego wiedza lub umiejetnosci
umozliwiajg nalezyte wykonywania obowigzkow,

3) naboér przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora MOPS
w Szczecinku,

4) postepowanie konkursowe bedzie dwuetapowe:
| etap — kwalifikacja formalna tj. sprawdzenie dokumentow aplikacyjnych pod
wzgledem kompletnoSci 1 spelnienia wymagan niezbednych przez kandydata
na wskazane stanowisko urzednicze,



Il etap — rozmowa kwalifikacyjna z cztonkami Komisji Rekrutacyjnej oraz praktyczne
sprawdzenie umiej¢tnosci 1 test sprawdzajacy wiedze kandydata.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem),

5) kserokopia dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

7) referencje,

8) os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo umyslne, lub umysSlne przestepstwa
skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat przedktada zaswiadczenie
0 niekaralnosci z Centralnego Rejestru Skazanych),

9) os$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku,

10) oswiadczenie o pelnej zdolnoséci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

11) kandydat bedacy osobag niepetlnosprawng jest zobowigzany do ztozenia kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV nalezy opatrzy¢ klauzulg ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé w zaklejonej kopercie
z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko wurzednicze: Referenta ds. funduszu
alimentacyjnego w Dziale Dodatkéw Mieszkaniowych i Funduszu Alimentacyjnego”
w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, ul. Wiejska 4, 78-400 Szczecinek,
lub przesta¢ poczta w terminie do 31 stycznia 2017 r. do godz. 15.00. O zachowaniu terminu
decyduje data wplywu do MOPS a nie data nadania
w Urzgdzie Pocztowym. Aplikacje, ktére wptyng do MOPS po terminie nie beda
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w MOPS w dniu 1 lutego 2017 r. o godz. 11:00.

Z regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Szczecinku lub na stronie Biuletynu Informacji Publicznej. Dodatkowe informacje mozna
uzyska¢ pod numerem telefonu 94 37 280 48.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, ktorzy zakwalifikuja si¢ do Il etapu
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie testu kwalifikacyjnego i praktycznego
sprawdzenia umiejetnosci oraz rozmowie kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona niezwlocznie na tablicy
informacyjnej w siedzibie osrodka przy ul. Wiejskiej 4 oraz stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.mops.szczecinek.pl), przez okres co najmniej 3 miesigcy.
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