


								Bolesławiec, dnia 17 października 2017 r.

Dyrektor Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Bolesławcu

na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.  o pracownikach samorządowych ( Dz. U.         z 2014 r.,   poz. 1202 ze zm.)

ogłasza nabór
 na stanowisko  referenta ds. postępowań w sprawach dłużników alimentacyjnych
  
Wymagania niezbędne, konieczne do podjęcia pracy na danym stanowisku:
· obywatelstwo polskie;
· wykształcenie wyższe;
· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych;
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku;
· niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
· nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe, /nieobligatoryjne/ pozwalające na optymalne wykonywanie zadań                na danym stanowisku:
· znajomość i umiejętność stosowania przepisów ustawy o pomocy osobom uprawnionym                     do alimentów oraz rozporządzeń do w/w ustawy;  
· znajomość przepisów Kodeksu postępowania administracyjnego w zakresie przygotowania postanowień   i decyzji;
· znajomość ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji;
· znajomość  oprogramowania do obsługi Funduszu Alimentacyjnego;   
· umiejętność interpretowania przepisów prawnych;
· umiejętność pracy w zespole, komunikatywność, dokładność i systematyczność.

Zakres wykonywanych zadań:
1. Przeprowadzanie wywiadów alimentacyjnych oraz odbieranie oświadczeń majątkowych                  od dłużników alimentacyjnych;                                                                                                                                   2. Prowadzenie postępowania wobec dłużników alimentacyjnych poprzez:
- prowadzenie stosownej dokumentacji w zakresie działań podejmowanych wobec dłużników alimentacyjnych;
- kierowanie wezwań do dłużników alimentacyjnych w celu przeprowadzenia wywiadu alimentacyjnego;
- kierowanie wniosków do organów właściwych dłużników alimentacyjnych o podjęcie działań;
- sporządzanie wniosków do Powiatowych Urzędów Pracy o  aktywizację zawodową dłużników;
- prowadzenie postępowań oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczących   uznania dłużnika za uchylającego się od zobowiązań alimentacyjnych oraz decyzji o rozłożenie na raty lub umorzenie należności dłużnika alimentacyjnego; 
- prowadzenie metryczki sprawy zakładanej każdorazowo przy wszczęciu postępowania;
- kierowanie wniosków do Starostwa Powiatowego o zatrzymanie prawa jazdy dłużnikowi alimentacyjnemu;
- kierowanie wniosków do Prokuratury Rejonowej o ściganie dłużnika alimentacyjnego                         za przestępstwo określone w art. 209 § 1 Kodeksu karnego;
-przyjmowanie i wysyłanie odwołań od decyzji administracyjnych dłużników alimentacyjnych             do Samorządowego Kolegium Odwoławczego; 
- pod nieobecność kierownika Centrum wprowadzanie i systematyczna aktualizacja danych dotyczących dłużników alimentacyjnych w Krajowym Rejestrze Dłużników; 
3.  Współpraca z księgowością, innymi ośrodkami pomocy społecznej, urzędami, 
 instytucjami i organami prowadzącymi postępowanie egzekucyjne wobec dłużników alimentacyjnych w zakresie niezbędnym do realizacji zadań na stanowisku pracy;
4. Wprowadzenie do  rejestru dłużników alimentacyjnych wyegzekwowanych przez organ egzekucyjny kwot zadłużeń oraz należnych odsetek w rozbiciu procentowym dla budżetu państwa oraz budżetu organu właściwego wierzyciela;
5. Uzgadnianie z księgowością na koniec każdego kwartału stanu należności od dłużników alimentacyjnych;
6. Sporządzanie sprawozdań kwartalnych, półrocznych i rocznych z podejmowanych działań wobec dłużników alimentacyjnych;
7. Obsługa systemu informatycznego „Fundusz alimentacyjny”.
8. Wykonywanie innych zadań powierzonych przez kierownika Centrum Świadczeń Rodzinie 
i dyrekcję Miejskiego Ośrodka pomocy Społecznej w Bolesławcu.
Wymagane dokumenty:
- CV z uwzględnieniem dokładnego przebiegu pracy zawodowej ;                                                                  - list motywacyjny;                                                                                                                                                    - kopie dokumentów potwierdzających: wykształcenie  (kserokopia świadectwa ukończenia szkoły,      dyplomu itp.), doświadczenie zawodowe  (kserokopie świadectw pracy), kwalifikacje   i umiejętności; - oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie o następującej treści: „Posiadam pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystam w pełni z praw publicznych, nie byłam (byłem) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe”.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- zatrudnienie od 01.12.2017 r.;                                                                                                                               - praca w pełnym wymiarze czasy pracy w równoważnym systemie czasu pracy od poniedziałku         do  piątku : poniedziałek w godz. 7,30 – 17,00, wtorek – czwartek w godz. 7,30 – 15,30,                 piątek    w godz. 7,30 – 14,00;                                                                                                                                                                - praca w Centrum Świadczeń Rodzinie w budynku przy Pl. Piłsudskiego 1 /parter/;                                    - stanowisko związane z pracą przy komputerze.
 Określenie terminu i miejsca składania dokumentów:
Dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie  w sekretariacie Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej     w Bolesławcu ul. Cicha  7 pok.13 (I piętro) z dopiskiem: „Nabór na stanowisko referenta ds. postępowań   w sprawach dłużników alimentacyjnych” w terminie do dnia 03 listopada 2017 r. 
Informacje dodatkowe:   
1. Osoby, które spełnią warunki formalne, zostaną powiadomione telefonicznie o zakwalifikowaniu      do następnego etapu rekrutacji.                                                                                                                                                                           2. Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegółowe CV powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 ze zm.) oraz ustawą z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.) oraz własnoręcznym podpisem.
We wrześniu 2017 r.  wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Bolesławcu, w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wynosił powyżej 6 %.
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