Kierownik Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie

ogłasza nabór kandydatów na stanowisko urzędnicze:

               starszy referent ds. świadczeń z funduszu alimentacyjnego 

Liczba lub wymiar etatu:  ¾ etatu

Miejsce wykonywania pracy:

Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Sławkowie ul. Łosińska 1
Oferty na w/w stanowisko mogą składać osoby, które :

1.  Mają pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystają z pełni praw publicznych

2.  Nie były karane za przestępstwo popełnione umyślnie

3.  Cieszą się nieposzlakowaną opinią

Do obowiązków na stanowisku Starszego referenta będzie należało:      
Główne zadania                                       
  -  obsługa zadania pn. świadczenia z funduszu alimentacyjnego

  -   realizacja zadania pn. stypendia socjalne

Część szczegółowa

  -   przyjmowanie i informowanie petentów w sprawach funduszu alimentacyjnego

  -   wydawanie i rozpatrywanie wniosków osób ubiegających się o świadczenie z funduszu alimentacyjnego

  -   przygotowywanie decyzji administracyjnych

  -   wprowadzanie danych  wnioskodawców do systemu komputerowego

  -   tworzenie list wypłat

  -   sporządzanie sprawozdań

  -  przygotowanie korespondencji w zakresie świadczeń z funduszu alimentacyjnego

  -  przeprowadzanie wywiadów alimentacyjnych  u dłużników alimentacyjnych w MOPS

  -  zbieranie dokumentów „ oświadczeń o stanie majątkowym” 
  -   przyjmowanie wniosków dotyczących pomocy materialnej o charakterze socjalnym

  -  dokonywanie oceny formalnej wniosków

  -  obliczanie wysokości pomocy materialnej, przygotowywanie decyzji administracyjnych

Wymagania niezbędne:

  -   wykształcenie wyższe w zakresie prawa, administracji lub prawa i administracji  

  -    staż pracy  co najmniej ½ roczne doświadczenie w pracy na w/w stanowisku 

  -   niekaralność

  -   znajomość ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów

  -   znajomość Kodeksu postępowania administracyjnego

  -   znajomość ustawy o pomocy społecznej

  -   znajomość obsługi komputera w zakresie Word, Office, podstawa znajomości Exel.

Wymagania dodatkowe:

   -   inicjatywa w wykonywaniu powierzonych obowiązków

   -    umiejętność dopasowania tempa pracy do narzuconych terminów

   -   umiejętność interpretacji przepisów i ich zmian oraz stosowanie w praktyce przepisów prawnych

   -   umiejętność redagowania pism

   -   umiejętność pracy  w zespole

   -   systematyczność , terminowość, odpowiedzialność, samodzielność, komunikatywność

   -   dobry stan zdrowia

   -   umiejętność pracy z trudnym klientem
Wymagane dokumenty:

-  aktualne CV 

-  kopia dyplomu ukończenia szkoły wyższej

-  dokumenty potwierdzające przebieg pracy zawodowej i kwalifikacje zawodowe kandydata
-  oświadczenie o niekaralności
-   oświadczenie o  pełnej  zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni praw publicznych

Kompletne oferty z klauzulą: wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, w zakresie niezbędnym do przeprowadzenia rekrutacji ( zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997r o ochronie danych osobowych ( tekst jednolity – Dz. U. z 2002r Nr. 101poz. 926 ze zm.) należy składać osobiście lub listownie w zaklejonych kopertach w terminie do 30 listopada 2009r.

Koperty należy opatrzyć informacją: Nabór na stanowisko Starszego referenta ds. świadczeń z funduszu alimentacyjnego
na adres:

 Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej 

 ul. Łosińska 1

 41-260 Sławków
Inne informacje:

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 032- 2931078 od poniedziałku do piątku od 

godz. 7 – 15.

        O terminie przeprowadzenia rozmów kwalifikacyjnych zakwalifikowani do dalszego etapu kandydaci będą informowani telefonicznie.

         Informacje  o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Miasta w zakładce Jednostki Organizacyjne Miasta, oraz na tablicy ogłoszeń Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie. Zasady naboru na stanowisko określone są w Regulaminie Naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Sławkowie

                                                                                                                   Kierownik Miejskiego Ośrodka 

                                                                                                                   Pomocy  Społecznej

                                                                                                                   Ewa Niewiara
