MOPR.SP. 1200.4.2017


MIEJSKI   OŚRODEK   POMOCY   RODZINIE   W   LESZNIE
ul. Janusza  Korczaka 5,  64-100 Leszno 
ogłasza nabór kandydatów na 2 wolne stanowisko urzędnicze: 
”REFERENT”
w komórce organizacyjnej  ZESPÓŁ  DS.  FUNDUSZU  ALIMENTACYJNEGO
Ważne do dnia  22  sierpnia  2017 r.,  godz.. 15.00
1. Wymagania niezbędne od kandydatów: 
a) obywatelstwo polskie; 
b) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
d) nieposzlakowana opinia; 
e) wykształcenie min. średnie;
f) co najmniej trzyletni staż pracy;
g) dobra znajomość obsługi komputera – MS Office;
h) znajomość przepisów ustawy  z dnia 7 września 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentów (Dz.U. z 2016r. poz. 169 ze zm.);
i) znajomość Rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 8 grudnia 2015r. w sprawie sposobu i trybu postępowania, sposobu ustalania dochodu oraz wzorów wniosku, zaświadczeń i oświadczeń o ustalenie prawa do świadczenia z funduszu alimentacyjnego (Dz. U. z 2015 poz. 2229);
j) znajomość ustawy z dnia 9 kwietnia 2010r. o udostępnianiu informacji gospodarczych i wymianie danych gospodarczych (Dz. U. z 2014r. poz. 1015);
k) znajomość zagadnienia „Przestępstwo niealimentacji” z ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. – Kodeks Karny (Dz. U. z 2016r. poz. 1137);
l) znajomość zagadnienia „Obowiązek alimentacyjny” z  ustawy  z dnia 25 lutego 1964r. Kodeks rodzinny i opiekuńczy (Dz. U. 2015r. poz. 2082);
m) znajomość  przepisów kodeksu postępowania administracyjnego.
2. Wymagania dodatkowe od kandydatów: 
a)  mile widziane wykształcenie wyższe,
b) preferowany staż pracy w administracji samorządowej,
c) dokładność, zaangażowanie, komunikatywność, 
d) umiejętność interpretacji przepisów prawnych, 
e)  umiejętność pracy w zespole. 

3. Zakres zadań:
1) Przyjmowanie wniosków o ustalenie prawa  do świadczeń z funduszu alimentacyjnego.

2) Rozpatrywanie wniosków i opracowywanie decyzji w sprawie świadczeń z funduszu alimentacyjnego.

3) Prowadzenie postępowania w celu uznania dłużnika za uchylającego się od zobowiązań alimentacyjnych w tym wydawanie decyzji w przedmiocie sprawy.

4) Ściąganie należności od dłużników alimentacyjnych w tym sporządzanie oraz kierowanie do Komorników Sądowych wniosków o wszczęcie postępowania egzekucyjnego lub o przyłączenie się do postępowania egzekucyjnego. 

5) Kierowanie pism do dłużników alimentacyjnych informujących o przyznaniu świadczeń z funduszu osobie uprawnionej oraz o wysokości zobowiązań dłużnika alimentacyjnego wobec skarbu państwa z tytułu wypłaconych świadczeń alimentacyjnych.

6) Przeprowadzanie wywiadów alimentacyjnych z dłużnikami alimentacyjnymi.

7) Odbieranie oświadczeń majątkowych od dłużników alimentacyjnych.

8) Prowadzenie postępowania wobec dłużników alimentacyjnych zgodnie z ustawą o pomocy osobom uprawnionym do alimentów, w tym:

a) rozksięgowanie wpłat dłużników alimentacyjnych dla potrzeb księgowości,

b) przekazywanie informacji komornikowi sądowemu o dłużnikach alimentacyjnych     mających wpływ na skuteczność prowadzonej egzekucji,

c) współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w celu aktywizacji zawodowej dłużników alimentacyjnych, 

d) składanie wniosków do organów ścigania za przestępstwo niealimentacji dłużników alimentacyjnych,

e) kierowanie wniosków do starosty o zatrzymanie lub zwrot prawa jazdy dłużnikom alimentacyjnym. 

9) Odpowiadanie na korespondencję w sprawie świadczeń alimentacyjnych.

10) Wysyłanie decyzji oraz pozostałej korespondencji.

11) Sporządzanie zleceń do wypłaty świadczeń z funduszu.

12) Ewidencja komputerowa dokonanych wpłat dłużników alimentacyjnych oraz kontrola ich zadłużenia.

13) Przekazywanie informacji o zadłużeniu dłużników alimentacyjnych do Biur Informacji Gospodarczych (BIG).

14) Współpraca z działem finansowo-księgowym w celu kontroli zadłużenia dłużników alimentacyjnych.
4. Wymagane dokumenty: 
a) wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie - do pobrania ze strony internetowej http://www.bip.moprleszno.pl/,

b) list motywacyjny, 

c) CV, 

d) dokumenty poświadczające:

· posiadane wykształcenie (kserokopie dyplomów, świadectw);

· staż pracy (kserokopie świadectw pracy);

· w przypadku trwającego zatrudnienia należy dołączyć zaświadczenie z zakładu   pracy;
e) oświadczenia kandydata o: 
· braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe 
· oraz dot. zgody na przetwarzanie danych osobowych do pobrania ze strony http://www.bip.moprleszno.pl/
f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych uprawnieniach, kwalifikacjach i umiejętnościach. 
5.   Warunki pracy na stanowisku: 
a) miejsce pracy:

           

Miejski Ośrodek Pomocy Rodzinie
Zespół ds. Funduszu Alimentacyjnego, 
ul. Narutowicza 73, Leszno
b) rodzaj wykonywanej pracy:

stanowisko urzędnicze- REFERENT
c) wymiar czasu pracy: 


1 etat
d) data rozpoczęcia pracy: 

wrzesień  2017 r. 
Wymagane   dokumenty   w   kopercie   wraz z   dopiskiem   „Dotyczy  naboru   na   stanowisko urzędnicze: REFERENT-   do   22 sierpnia 2017 r.  do   godz. 15.00”    należy   składać  w sekretariacie    Miejskiego  Ośrodka   Pomocy  Rodzinie w Lesznie, ul. Janusza Korczaka 5,  I piętro  lub   przesłać  pocztą  na  adres Ośrodka   (termin   dotyczy   także  ofert     

przesyłanych pocztą).   

Aplikacje, które wpłyną do Ośrodka  po wyżej określonym  terminie  nie  będą  rozpatrywane. Po   upływie   terminu   składania    dokumentów  Komisja  Rekrutacyjna  dokona  ich   oceny formalnej. Kandydaci, którzy nie  będą  spełniać wymagań  niezbędnych  nie   przechodzą  do
dalszego etapu. 
Informujemy, że w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych w Miejskim Ośrodku Pomocy Rodzinie w Lesznie był wyższy niż 6%.


Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://www.bip.moprleszno.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Ośrodka – tablica na parterze w budynku przy ul. Janusza Korczaka 5. 

Dokumenty aplikacyjne nie spełniające kryteriów wymaganych w ogłoszeniu zostaną po zakończeniu rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego etapu będą przechowywane zgodnie z instrukcją kancelaryjną. 
Leszno, 9 sierpnia 2017 r.
