Miejski Osrodek
Pomocy spoleczne]
44 - 280 Rydultowy
ul.Raciborska 369
DYREKTOR

MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RYDULTOWACH
oglasza nabér kandydatow na stanowiskoe referenta

Nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej Rydultowy, ul. Raciborska 369,
44-280 Rydultowy

Okreslenie stanowiska: referent w pelnym wymiarze czasu pracy w Dziale Swiadczen Rodzinnych
i Alimentacyjnych na czas okreslony.

Wymagania niezbedne:
- wyksztalcenie wyzsze — preferowane ekonomiczne, administracyjne, prawnicze,
- dobra znajomo$¢ przepis6w:
- ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
- kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
- oraz systemu ubezpieczen spotecznych, $wiadczen zdrowotnych, a takze funkcjonowania
samorzadu terytorialnego,
- znajomosé zasad rozliczania funduszu alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych,
. nieposzlakowana opinia.
- posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku,
- brak prawomocnego skazania za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe. ]

Wymaganie dedatkowe:

- umiejetno$¢ obstugi urzadzen i sprzgtu biurowego,
- umiejetnosé analitycznego myslenia,

- terminowo$¢ w realizowaniu zadan,

- umiejgtnos¢ pracy w zespole,

- dobra organizacja pracy,

- rzetelnosé, skrupulatnosé, uczeiwose,

- komunikatywno$é i odpornos¢ na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- sporzadzanie i rozliczanie list wyptat swiadczeniobiorcow,

- egzekucja nienaleznie pobranych $wiadezen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej i $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego oraz naliczanie i przypisywanie odsetek,

- rozliczanie wplat dluznikow alimentacyjnych, ustalanie sald i stanéw zadluzenia
oraz naliczanie i przypisywanie odsetek,

- sporzgdzanie upomnien i tytulow wykonawezych w sprawach dtuznikéw alimentacyjnych
swiadczeniobiorcow, wobec ktorych orzeczono zwrot nienaleznie pobranych Swiadczen,

- wspolpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych w sprawie ustalania okresow skladkowych
i niesktadkowych $wiadczeniobiorcow,

- zglaszanie zapotrzebowania na érodki finansowe do Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego,

- sporzadzanie sprawozdaii rzeczowo-finansowych z realizacji zadan zwigzanych z wyplata
swiadezen rodzinnych i $wiadezen z funduszem alimentacyjnego,

- obstuga programu komputerowego Familia i FundAl oraz wspétpraca z dostaweg programow
w zakresie wdrazania i udoskonalania w/w programow,

- analiza plynnosci i terminowosci realizacji $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego w celu wlasciwej organizacji pracy i wywiazywania si¢ z terminow
ustawowych wynikajacych z obowigzujgcych przepisow prawa.

i



Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
- zyciorys (CV),
- list motywacyjny,
- kserokopie dowodu osobistego,
- kserokopie wymaganych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
- dyplomy i §wiadectwa ukonczenia innych form podnoszenia kwalifikacji,
- o$wiadczenia kandydata:
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pemi praw
publicznych,
- 0 braku prawomocnego skazania za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
- 0 posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktadaé w terminie do 30.06.2014 r. do godz. 10:00 w Miejskim OSrodku
Pomocy Spolecznej w Ryduttowach, ul. Raciborska 369, 44-280 Ryduttowy (kancelaria, p. nr 7).
Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

,Nabér na stanowisko referenta w dziale Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych”

Aplikacje, ktére wptyng do Miejﬂskiego Osrodka Pomocy Spotecznej po wyiej. okre§lonym terminie,
nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Migjskim Osrodku Pomocy Spoteczne;.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbtowe CV, powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Ustawa z dnia 29.08.1997r o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101,poz. 926

z pézn. zm.)”
Informacje dodatkowe:

Nabér kandydatéw sktada sie z 1T etapow: testu kompetencyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.
Umowa zostanie zawarta na czas okreslony.

Praca administracyjno-biurowa.

Praca w budynku przy ul. Raciborskiej 369 w Ryduttowach.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4h.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest przediozy¢:

oryginal dokumentéw poswiadczajace wyksztatcenie, kwalifikacje oraz umiejetnosci (do wgladu) oraz
zaswiadczenie o niekaralnoéci za przestgpstwo popetnione umyslnie (KRK).

Nie zlozenie w/w dokumentéw bedzie skutkowalo tym, iZ umowa o prace nie zostanie zawarta.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32 4574797.

mgr Ha¥ina Kdtala



