MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
w JELENIEJ GORZE

58-500 JELENIA GORA Al Jana Pawla II 7 TEL (075) 752-39-51
Oglasza nabor na wolne stanowiska urzednicze

dwa stanowiska ds. funduszu alimentacyjnego w Dziale Swiadczen Rodzinnych

1. Wymagania niezbedne:

o obywatelstwo polskie;

o petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

o stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku referenta;

o niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie; w szczegolnosci za
przestepstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe;

o wyksztatcenie $rednie ( wyzsze) preferowane administracyjno -
ekonomiczne;

o doswiadczenie w pracy biurowej, preferowane (prowadzenie
postepowan administracyjnych oraz w zakresie obstugi klientow);

o znajomos$¢ odpowiednich aktéw prawnych w tym:

- Ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow ( Dz.U.2009 r. Nrl, poz 7 z
pézn. zm.)

- Kodeks Postepowania Administracyjnego Dz.U. 2000 r.98
poz.1071 z pozn. zm.)

- Ustawy z dnia 14 lutego 2003 r. o udostepnieniu informaciji
gospodarczych (Dz.U. Nr 50,poz. 424, z pézn. zm.)

- znajomos$¢ obstugi systemow informatycznych ( Srodowisko
Windows, Pakiet MS Office)

2. Wymagania dodatkowe:

o umiejetno$¢ organizacji pracy wtasnej;

o samodzielnosg;

o sumiennos$¢ i obowigzkowose;

o odpowiedzialnos¢;

o umiejetnosci interpersonalne (fatwos¢ nawigzywania kontaktu, empatia,
cierpliwos¢, umiejetnosc pracy w zespole).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

o przyjmowanie wnioskow w sprawie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;
o ustalanie uprawnien do Swiadczen z funduszu alimentacyjnego;



o przygotowywanie list wyptat przyznanych swiadczen;

o prowadzenie postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych;

o przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych;

o prowadzenie korespondencji z zakresu funduszu alimentacyjnego i
postepowania wobec dtuznikdw alimentacyjnych;

o przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniach
diuznika alimentacyjnego;

o prowadzenie windykacji naleznosci z tytulu otrzymanych przez osobe
uprawniong Swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

4. Wymagane dokumenty:

o zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy
zawodowej ;

o list motywacyjny;

o kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie / kserokopie
Swiadectwa ukonczenia szkoty sredniej /wyzszej , doswiadczenie
zawodowe / kserokopie sSwiadectw pracy /, kwalifikacje i
umiejetnosci;

o oSwiadczenie o tresci:” Posiadam petna zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych, nie bytam
( bytem) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe”;

o oswiadczenie o stanie zdrowia;

o kopia dokumentu tozsamosci.

5. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie bezpoSrednio w sekretariacie Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Jeleniej Gorze, al. Jana Pawla Il 7 pok.101 /I pietro/
z dopiskiem: Nabér na stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego w Dziale Swiadczen
Rodzinnych w terminie do dnia 01.02.2010 r.

Ogtoszenie jest opublikowane:w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jelenia Gora
http://www.bip.um-jeleniagora.dolnyslask.pl. (Jednostki Organizacyjne Miasta) i na stronie
internetowej MOPS Jelenia Goéra _ http://www.mops.jelenia-gora.pl oraz wywieszone na tablicy
informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej Jelenia Gora al. Jana Pawla Il 7.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej) , powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
ze zmianami ) oraz ustawg z dn. 22.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.Nr 223
poz.1458)"oraz wlkasnorecznym podpisem.

Dyrektor MOPS- Jelenia Gora
Wojciech Labun
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