OGŁOSZENIE O NABORZE NR 1110-3/08 NA STANOWISKO REFERENTA DO SPRAW ŚWIADCZEŃ Z FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO W MIEJSKIM OŚRODKU POMOCY SPOŁECZNEJ W CHOJNICACH 
Opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej w Chojnicach (bip.miastochojnice.pl)

 
w dniu 12 września 2008 roku
Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1593 z późn. zm.).
P.O. DYREKTOR MIEJSKIEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W CHOJNICACH
ogłasza nabór kandydatów na
stanowisko referenta do spraw świadczeń z funduszu alimentacyjnego
w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Chojnicach 
I .  Zakres wymaganych zadań na stanowisku:
1. Przyjmowanie wniosków o przyznanie świadczeń z funduszu alimentacyjnego 
2. Udzielanie instruktażu o sposobie wypełniania obowiązujących formularzy wymaganych do przyznania świadczeń z funduszu alimentacyjnego.
3. Udzielanie informacji na temat dokumentów, które należy dołączyć do wniosku o świadczenia z funduszu alimentacyjnego.
4. Udzielanie informacji o terminach składania wniosków o przyznanie świadczeń z funduszu alimentacyjnego .
5. Obliczanie na podstawie zebranej dokumentacji dochodów rodziny uprawnionej do świadczeń z funduszu alimentacyjnego.
6. Przygotowywanie wymaganej dokumentacji do podjęcia decyzji przez Dyrektora MOPS 
7. Współpraca z komornikami sądowymi w sprawach dotyczących dłużników alimentacyjnych 
8. Podejmowanie działań zmierzających do aktywizacji zawodowej dłużników alimentacyjnych współpraca w tym zakresie z gminą , biurem pracy i starostą.
9. Współpraca z marszałkiem województwa w związku z koordynacją systemów zabezpieczenia społecznego.
10. Współpraca z innymi instytucjami i urzędami w sprawach dotyczących dłużników.
11. Wnioskowanie o przeprowadzenie wywiadu środowiskowego u rodzin uprawnionych do świadczeń z funduszu alimentacyjnego oraz dłużników alimentacyjnych.
12. Prowadzenie dokumentacji i rozliczeń dotyczących egzekucji zadłużeń alimentacyjnych.
13. Sporządzanie list wypłat z funduszu alimentacyjnego.
14. Sporządzanie sprawozdawczości oraz przekazywanie ich właściwym urzędom , również w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu informacyjnego.
15. Analizowanie wykorzystanych środków na świadczenia z funduszu alimentacyjnego 
16. Opracowywanie diagnoz i planów w zakresie potrzeb środków na świadczenia z funduszu alimentacyjnego.
17. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z KPA, instrukcją kancelaryjną i przepisami szczegółowymi.
18. Przedstawianie Dyrektorowi okresowych sprawozdań z działalności.
19. Informowanie na bieżąco Dyrektora o planach i zamierzeniach.
20. Udział w szkoleniach z zakresu zajmowanego stanowiska oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
21. Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynności zawodowych także po ustaniu zatrudnienia, chyba że działa to przeciw dobru tej osoby lub rodziny .
22. Posługiwanie się w pracy obowiązującym systemem komputerowym, uzupełnianie na bieżąco danych w programie.
23. Wykonywanie innych czynności z zakresu zajmowanego stanowiska wskazanych przez Dyrektora MOPS 
1. II .  Kandydat powinien spełniać następujące wymagania związane ze stanowiskiem:
2. Wykształcenie wyższe.
3. Znajomość zagadnień z zakresu:
- funkcjonowania administracji samorządowej 
- znajomość zagadnień KPA 
- znajomość podstawowych aktów prawnych obowiązujących w jednostkach samorządu terytorialnego , w szczególności ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów z dnia 7 września 2007roku.
4. Biegła znajomość obsługi komputera oraz sprzętu biurowego.
III.  Wymagania dodatkowe:
- doświadczenia zawodowe w jednostkach samorządu terytorialnego 
- umiejętności pracy w zespole
- samodzielność myślenia i działania 
- umiejętność podejmowania decyzji 
- rzetelność , terminowość ,odpowiedzialność, sumienność ,zaangażowanie w powierzone zadania. 
  IV .  Warunki pracy:
- wymiar czasu pracy: pełny etat
- po 3-miesięcznym okresie próbnym możliwość zatrudnienia na czas nieokreślony.
V . Oczekujemy na państwa pisemne zgłoszenie zawierające:
1. CV ze zdjęciem,
2. list motywacyjny,
3. kserokopię dyplomu ukończenia studiów wyższych,
4. kserokopie świadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzające doświadczenie zawodowe,
5. oświadczenie kandydata podpisane własnoręcznie, że wyraża zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy.
6. Oświadczenie kandydata, że nie był karany za przestępstwa popełnione umyślnie.
Wymagane dokumenty można składać w terminie :
od 12 września 2008 roku do 26 września 2008 roku.
· osobiście w sekretariacie Miejskiego Ośrodka Pomocy społecznej w Chojnicach, ul. Wysoka 1
· lub przesłać na adres:
Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej 
ul. Wysoka 1
89-600 Chojnice
z dopiskiem na kopercie „NABÓR NA STANOWISKO REFERENTA DO SPRAW ŚWIADCZEŃ Z FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO .”
O zachowaniu terminu decyduje data wpływu do Ośrodka lub data stempla pocztowego.
Aplikacje, które wpłyną do Ośrodka po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Lista kandydatów, którzy spełnili wymagania formalne oraz informację o wyniku naboru umieszczona będzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Chojnicach (bip.miastochojnice.pl.) oraz na tablicach informacyjnych Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Chojnicach i Urzędu Miejskiego w Chojnicach.
Prosimy o dopisanie w CV klauzuli: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. Z z 2002r., nr 101,poz.926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach   samorządowych( Dz.U. Z 2001r., nr 142, poz.1593 z późn. zm.). 
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