KIEROWNIK MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W tEBIE

Na podstawie art. 3a ust. 2 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.

U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pdzn. zm.) ogtasza nabdr na stanowisko :

SPECJALISTA DS. SWIADCZEN ALIMENTACYJNYCH

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

2.

1.

2.

5.

6.

WYKSZTALCENIE WYZSZE (PREFEROWANY KIERUNEK EKONOMICZNY)
OBYWATELSTWO POLSKIE,

PELNA ZDOLNOSC DO CZYNNOSCI PRAWNYCH ORAZ KORZYSTANIA Z PEENI PRAW
PUBLICZNYCH

NIEPOSZLAKOWANA OPINIA | NIEKARALNOSC ZA PRZESTEPSTWA POPELNIONE
UMYSLNIE | PRZESTEPSTWA PRZECIWKO MIENIU, OBROTOWI GOSPODARCZEMU,
PRZECIWKO WIARYGODNOSCI DOKUMENTOW, LUB PRZESTEPSTWO SKARBOWE

BRAK PRZECIWSKAZAN ZDROWOTNYCH DO ZATRUDNIENIA NA STANOWISKI REFERENTA

BIEGtA OBStUGA KOMPUTERA

WYMAGANIA DODATKOWE:

1.

ZNAJOMOSC ZASAD RACHUNKOWOSCI (OGOLNEJ | BUDZETOWEJ) ORAZ USTAWY O
FINANSACH PUBLICZNYCH,

ZNAJOMOSC PRZEPISOW POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO, USTAWY O
RACHUNKOWOSCI,

ZNAJOMOSC USTAWY O SWIADCZENIACH RODZINNYCH ORAZ USTAWY O POMOCY
OSOBOM UPRAWNIONYM DO ALIMENTOW,

ZNAJOMOSC ZAGADNIEN Z USTAWY O PRACOWNIKACH SAMORZADOWYCH, USTAWY O
POMOCY SPOtECZNEJ ORAZ USTAWY O POSTEOWANIU EGZEKUCYJNYM W
ADMINISTRACII,

ZNAJOMOSC USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
ZDOLNOSC ANALITYCZNEGO | SYNTETYCZNEGO MYSLENIA,
ODPOWIEDZIALNOSC, SUMIENNOSC | DOKtADNOSC,
DYSPOZYCYINOSC | ZAANGAZOWANIE,

UMIEJETNOSC PRAKTYCZNEGO STOSOWANIA PRZEPISOW PRAWA | REDAGOWANIA
PISM URZEDOWYCH,



3. ZAKRES WYKONYWANIA ZADAN NA STANOWISKU SPECJALISTY DS. SWIADCZEN
ALIMENTACYJNYCH

1. PRZYJMOWANIE | PROWADZENIE EWIDENCJI WNIOSKOW, WRAZ Z WYMAGANA
DOKUMENTACJA PRZEWIDZIANA NA SWIADCZENIA ALIMENTACYJNE, SWIADCZENIA
RODZINNE

2. KOMPLETOWANIE DOKUMENTOW,

3. WSPOtPRACA Z KOMORNIKIEM SADOWYM W PRZEDMIOCIE SKUTECZNEJ EGZEKUCII,
4. AKTYWIZOWANIE DEUZNIKOW ALIMENTACYJNYCH,

5. PRZEPROWADZANIE WYWIADU ALIMENTACYJNEGO,

6. PRZYGOTOWYWANIE DECYZJI W ZAKRESIE FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO

7. EGZEKUCJA SWIADCZEN NIENALEZNIE POBRANYCH W/S SWIADCZEN RODZINNYCH |
FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO,

8. PROWADZENIE ROZLICZEN BUDZETOWYCH | SPRAWOZDAWCZOSC Z REALIZACI
BUDZETU W ZAKRESIE PLANOWANYCH ZADAN,

9. PRZYGOTOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH | ICH WSTEPNA KONTROLA POD
WZGLEDEM FORMALNO-RACHUNKOWYM,

10. PRZYGOTOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH W CELU DOKONANIA PtATNOSCI,

11. OPRACOWYWANIE MATERIALOW KALKULACYJNYCH DO PPROJEKTU PLANOW W
ZAKRESIE WYDATKOW | DOCHODOW BUDZETOWYCH,

12. PROWADZENIE SPRAW ZWIAZANYCH Z USTAWA O ZAMOWIENIACH PUBLICZNYCH,
13. PROWADZENIE SPRAW ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH,
14. PROWADZENIE SPRAW KADROWYCH PRACOWNIKOW,

4. WYMAGANE DOKUMENTY

1. ZYCIORYS (CV) - OPATRZONY KLAUZULA ...”WYRAZAM ZGODE NA PRZETWARZANIE
DANYCH OSOBOWYCH ZAWARTYCH W OFERCIE PRACY DLA POTRZEB NIEZBEDNYCH DO
REALIZACJI PROCESU REKRUTACII ZGODNIE Z USTAWA Z DNIA 29 SIIERPNIA 1997 R. O
OCHRONIE DANYCH OSOBOWYCH (Dz. U.Z 2002 r. Nr 1011, POZ. 926 Z POZN.ZM. )
ORAZ USTAWA Z DNIA 22 MARCA 1999 R. O PRACOWNIKACH SAMORZADOWYCH (DZ. U.
Z 2001 R. NR 142, POZ. 1593 Z POZN.ZM.)

2. LIST MOTYWACYINY,
3. KSEROKOPIA DOKUMENTOW POSWIADCZAJACYCH WYKSZTALCENIE,

4. KWESTIONARIUSZ OSOBOWY,



5.

5. OSWIADCZENIE O NIEKARALNOSCI ZA PRZESTEPSTWO POPELNIONE UMYSLNIE (W
PRZYPADKU ZATRUDNIENIA, KANDYDAT PRZEDKtADA ZASWIADCZENIE O
NIEKARALNOSCI Z CENTRALNEGO REJESTRU SKAZANYCH),

6. OSWIADCZENIE O PEENEJ ZDOLNOSCI DO CZYNNOSCI PRAWNYCH | KORZYSTANIU Z
PELNI PRAW PUBLICZNYCH,

7. OSWIADCZENIE O STANIE ZDROWIA POZWALAJACYM NA ZATRUDNIENIE NA
STANOWISKO REFERENTA,

8. KSEROKOPIE SWIADECTW PRACY,
9. REFERENCIE,

10. INNE DODATKOWE DOKUMENTY O POSIADANYCH KWALIFIKACJACH |
UMIEJETNOSCIACH,

11. KSEROKOPIA DOWODU OSOBISTEGO.
TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

WYMAGANE DOKUMENTY NALEZY SKEADAC W SEKRETARIACIE SIEDZIBY MIEJSKIEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ) W tEBIE PRZY UL. KOSCIUSZKI 90 W GODZINACH
URZEDOWANIA TJ. W PONIEDZIAtLKI OD 08.00 DO 16.00, OD WTORKU DO PIATKU OD 7.30
DO 16.30. LUB ZA POSREDNICTWEM POCZTY NA ADRES MOPS W tEBIE. DECYDUJE DATA
WPLYWU DOKUMENTOW DO MOPS W EBIE, A NIE DATA STEMPLA POCZTOWEGO.

OFERTY NALEZY SKEADAC W ZAMKNIETYCH KOPERTACH Z DOPISKIEM: ,,DOTYCZY
NABORU NA STANOWISKO SPECJALISTY DS. SWIADCZEN ALIMENTACYINYCH” W
TERMINIE DO DNIA 18 SIERPNIA 2008 R. DO GODZ. 12.00.

APLIKACJE , KTORE WPLYNA DO OSRODKA PO WYZEJ OKRESLONYM TERMINIE NIE
BEDA ROZPATRYWANE.

UPRZEJMIE INFORMUJEMY, ZE NADESLANYCH OFERT NIE ODSYtAMY, JEDNOCZESNIE
ZASTRZEGAMY SOBIE PRAWO ODPOWIEDZI TYLKO NA WYBRANE OFERTY.

INFORMACIA O WYNIKU NABORU BEDZIE UMIESZCZONA NA STRONIE
INTERNETOWEJ BIULETYNU INFORMACIJI PUBLICZNEJ URZEDU MIEJSKIEGO W tEBIE.

Z KANDYDATEM, KTORY ZOSTANIE WYtONIONY W DRODZE NABORU ZOSTANIE
ZAWARTA UMOWA .



KIEROWNIK

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

W tebie

mgr Grazyna Gatazka

teba, 2008.07.29



