Nabór Nr 1/2012 na stanowisko urzędnicze
 w Miejsko-Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Bierutowie

 – pracownik w Dziale Świadczeń Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego 
Ilość etatów: 1

Planowany termin zatrudnienia: od  01.12.2012r. 

I. Wymagania niezbędne: 
-  obywatelstwo polskie,
-  pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych, 

-  stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku urzędniczym,
-  niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub  

   umyślne przestępstwa skarbowe, 
-  doświadczenie w pracy biurowej, preferowane prowadzenie postępowań  administracyjnych w    

    jednostkach samorządowych,

-  znajomość odpowiednich aktów prawnych, w tym w szczególności: 
  Ustawa o świadczeniach rodzinnych z dnia 28 listopada 2003 roku(Dz.U.2003 Nr 228 poz. 2255),
  Ustawy z dnia 7 września 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentów
   ( Dz.U.2009 r. Nr 1, poz. 7 ze zm.), 

 -  znajomość obsługi systemów informatycznych (  Windows,  MSOffice ).
II. Preferencje:

 - doświadczenie zawodowe w pomocy społecznej - minimum 6 miesięcy,

III. Wymagania dodatkowe:
  - umiejętność organizacji pracy własnej,
  - odpowiedzialność, samodzielność, sumienność i obowiązkowość,
  - umiejętności społeczne: łatwość nawiązywania kontaktu, empatia, cierpliwość, umiejętność  

    pracy w zespole,

IV. Zakres wykonywanych  zadań  na stanowisku: 
-  przyjmowanie wniosków o ustalenie prawa do świadczeń rodzinnych i świadczeń z funduszu  

   alimentacyjnego oraz ich weryfikacja formalna i merytoryczna; 

-  ustalanie uprawnień do świadczeń rodzinnych i świadczeń z funduszu alimentacyjnego oraz  

   wydawanie decyzji administracyjnych w tych sprawach; 

-  prowadzenie postępowań w sprawie nienależnie pobranych świadczeń rodzinnych i świadczeń z  

   funduszu alimentacyjnego oraz wydawanie decyzji w tych sprawach; 

-  prowadzenie postępowań w sprawie zwrotu należności z tytułu wypłaconych świadczeń  

    rodzinnych i świadczeń z funduszu alimentacyjnego; 

-  prowadzenie postępowań mających na celu ściąganie od dłużnika alimentacyjnego należności z  

   tytułu wypłaconych świadczeń z funduszu alimentacyjnego w trybie przepisów ustawy o    

   postępowaniu egzekucyjnym w administracji w tym wystawianie upomnień i tytułów   

   wykonawczych, przeprowadzanie wywiadów środowiskowych z dłużnikami alimentacyjnymi; 

-  podejmowanie działań wobec dłużników alimentacyjnych określonych w ustawie o pomocy  

   osobom uprawnionym do alimentów;

-  wydawanie decyzji administracyjnych dla dłużników alimentacyjnych, na zasadach określonych  

   w ustawie, 

-  sporządzanie miesięcznych list wypłat świadczeń rodzinnych i świadczeń z funduszu  

   alimentacyjnego,

-  inne  czynności zlecone przez kierownika ośrodka.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1. list motywacyjny,
2. życiorys – curriculum Vita,
3. kwestionariusz osobowy,
4. kserokopie dyplomów lub świadectw potwierdzających wykształcenie,
5. oświadczenia:

a) o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

b) o braku prawomocnego orzeczenia w przedmiocie skazania za przestępstwo popełnione umyślnie  

    oraz o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,
c) oświadczenie o stanie zdrowia pozwalające na podjęcie pracy na stanowisku urzędniczym,
d) oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

6. informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.

Dokumenty dodatkowe- kserokopie:

1) świadectw pracy;

2) referencji,
3) zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach,
4) innych dokumentów potwierdzających przydatność do pracy na danym stanowisku.

Termin składania dokumentów aplikacyjnych upływa w dniu 25 paźdzernika2012r. o godzinie 15:30.

Uwagi: Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w Miejsko-Gminnym   Ośrodku Pomocy Społecznej w Bierutowie  lub przesłać drogą pocztową w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Dotyczy naboru nr 1/2012 na pracownika w Dziale Świadczeń Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego w Miejsko- Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Bierutowie”,
adres 56-420 Bierutów ul. Moniuszki 13.

 
Dokumenty, które wpłyną do Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Bierutowie po upływie terminu do ich składania nie będą rozpatrywane.

         Lista kandydatów spełniających wymagania formalne opublikowana zostanie na stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej Urząd Miejski w Bierutowie (www.bierutow.pl).

Bierutów, dnia 04.10.2012r.

Kierownik Miejsko-Gminnego 
Ośrodka Pomocy Społecznej w Bierutowie
Elżbieta Puchowska

