Bolestawiec, dnia 14 stycznia 2020 r.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Boleslawcu

na podst. art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.z2019r., poz. 1282)

oglasza nabor
na stanowisko referenta Centrum Swiadczen Rodzinie

Wymagania niezbedne, konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

- wyksztalcenie wyzsze

- znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepisdw ustawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci,

- znajomo$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisOw ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz
rozporzgdzen do w/w ustawy,

- znajomos$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw ustawy o pomocy osobom uprawmonym
do alimentéw oraz rozporzadzen do w/w ustawy,

- znajomo$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisdw ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
»Za zyciem”,

- znajomos$¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego w  zakresie
przygotowania postanowien i decyzji,

- znajomo$¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Wymagania dodatkowe, /nieobligatoryjne/ pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan
na danym stanowisku:

- umiejetno$é obstugi wielomodulowego programu Swiadczenia rodzinne,

- umiejetno$¢ interpretowania przepisow prawnych,

- umiejetnos$¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, doktadnos¢ i systematycznosé.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Znajomos¢ i stosowanie przepiséw ustawy o §wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
i ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” oraz rozporzadzen do w/w ustaw.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata S$wiadczen rodzinnych, $wiadczen
wychowawczych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego przyznawanych na podstawie
ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy pafistwa w wychowywaniu dzieci
i ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw:

- przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem kompletnosci wnioskéw o ustalenie prawa
do $wiadczei wychowawczych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i1 $wiadczen
rodzinnych, :

- wprowadzanie wnioskow do programu w celu realizacji wymienionych $wiadczen,

- przygotowywanie decyzji administracyjnych /przyznajacych, zmieniajacych, odmownych,
nienaleznie pobranych, postanowiet/,

- prowadzenie niezbednej korespondencji z klientami,

- sporzadzanie i rozliczanie list wyptat przedmiotowych §wiadczen,

- naliczanie odsetek od nienaleznie pobranych $§wiadczen wychowawczych, rodzinnych
i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

- wspotpraca z ksiggowoscig w/m.
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3. Zalatwianie innych spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen:

- wspotpraca z komornikiem sagdowym i klientem w zakresie informacji majacych wplyw
na wyptate §wiadczenia z funduszu alimentacyjnego i podejmowanie czynno$ci niezbednych
w celu wyegzekwowania wywigzywania si¢ ze swoich zobowigzan przez dluznikow
alimentacyjnych.

4. Przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych oraz odbieranie o§wiadczen majgtkowych
od dtuznikow alimentacyjnych.

5. Prowadzenie  postegpowania  wobec  dluznikéw  alimentacyjnych  poprzez:
- prowadzenie stosownej dokumentacji w zakresie dziata podejmowanych wobec dtuznikdéw
alimentacyjnych;

- kierowanie wezwan do dhuznikéw alimentacyjnych w celu przeprowadzenia wywiadu
alimentacyjnego;

- kierowanie wnioskéw do organow wiasciwych dluznikéw alimentacyjnych o podjecie
dzialan;

- sporzagdzanie wnioskéw do Powiatowych Urzedow Pracy o aktywizacje zawodows
dluznikow;

- prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych uznania dtuznika za uchylajgcego si¢ od zobowigzan alimentacyjnych oraz
decyzji o rozlozenie na raty lub umorzenie naleznosci dluznika alimentacyjnego;
- prowadzenie metryczki sprawy zakladanej kazdorazowo przy wszczeciu postepowania;
- kierowanie wnioskow do Starostwa Powiatowego o zatrzymanie prawa jazdy dluznikowi

alimentacyjnemu;
- kierowanie wnioskow do Prokuratury Rejonowej o Sciganie diuznika alimentacyjnego
za  przestepstwo okreslone w art. 209 § 1 Kodeksu  karnego;

- przyjmowanie i wysylanie odwotan od decyzji administracyjnych dluznikéw
alimentacyjnych do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego;

- pod nieobecnos¢ kierownika Centrum wprowadzanie i systematyczna aktualizacja danych
dotyczacych  dluznikow  alimentacyjnych w  Krajowym  Rejestrze  Diuznikéw;
6.  Wspolpraca z ksiggowoscig, innymi osrodkami pomocy spotecznej, urzedami,
instytucjami i organami prowadzacymi postepowanie egzekucyjne wobec diuznikéw
alimentacyjnych w zakresie niezbgdnym do realizacji zadan na stanowisku pracy;

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- zatrudnienie od 01.03.2020 .

- praca w pelnym wymiarze czasy pracy w rOwnowaznym systemie czasu pracy od
poniedziatku do piatku : poniedziatek w godz. 7.30 — 17.00, wtorek — czwartek w godz. 7.30
—15.30, pigtek w godz. 7.30 — 14.00;

- praca w Centrum Swiadcze Rodzinie w budynku Urzedu Miasta ul. P. Pitsudskiego 1
/parter/;

- stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze;

- na stanowisku wymagana jest konsultacja bezposrednia i telefoniczna z interesantami.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych:

W  miesigcu grudniu 2019 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bolestawcu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, byt wyzszy
niz 6%.




Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys — CV,

- kserokopie $wiadectw pracy,

- kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- oS$wiadczenie o niekaralnosci,

- kandydaci, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych, sg obowigzani do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Prosimy o umieszczenie w dokumentach aplikacyjnych nastepujacej klauzuli:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”

oraz wlasnorgczny podpis.

Z podstawowymi dokumentami dotyczacymi pracy MOPS kandydaci powinni zapoznaé si¢
poprzez strong¢ internetowa mops.boleslawiec.ibip.pl.

Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bolestawcu
ul. Cicha 7, pok. 13 I pigtro, w terminie do 24.01.2020 r. (liczy si¢ data wplywu do MOPS)
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko referenta Centrum Swiadczen Rodzinie”.

Kandydaci spelniajacy powyzsze wymagania obligatoryjne zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna.
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