Kierownik
Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie
poszukuje kandydatów na stanowisko Starszego Referenta ds. świadczeń z funduszu alimentacyjnego

Forma zatrudnienia:  umowa o pracę na czas określony obejmujący okres  usprawiedliwionej nieobecności pracownika (zastępstwo)
Wymiar: pełny etat.

Do obowiązków na stanowisku Starszego Referenta ds. świadczeń z funduszu alimentacyjnego będzie należało:
1. Rozpatrywanie wniosków osób ubiegających się  o świadczenie z funduszu alimentacyjnego.
2. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie świadczeń z funduszu alimentacyjnego.
3. Sporządzanie list wypłat.
4. Sporządzanie sprawozdań.
5. Przygotowanie korespondencji w zakresie świadczeń z funduszu alimentacyjnego.
6. Prowadzenie działań w zakresie świadczeń z funduszu alimentacyjnego zgodnie z przyjętymi procedurami  w MOPS w zakresie świadczeń z funduszu alimentacyjnego.
7. Przeprowadzenie wywiadów alimentacyjnych u dłużników alimentacyjnych  w MOPS.
8. Zbieranie dokumentów „oświadczeń o stanie majątkowym”  zgodnie  z procedurami określonymi w Polityce Rachunkowości MOPS w Sławkowie.
9. Prowadzenie kartotek: rozrachunki z uprawnionymi do świadczeń alimentacyjnych – konto pozabilansowe oraz ewidencji pozabilansowej – należności od dłużników alimentacyjnych. 
10. Podział kwot odzyskanych od dłużników alimentacyjnych wraz z przygotowaniem stosownych pism do Działu Finansowo - Rozliczeniowego.  
11. Prowadzenie postępowania egzekucyjnego wobec dłużników alimentacyjnych oraz udzielanie organowi wierzyciela informacji mających wpływ na wypłatę świadczeń z funduszu alimentacyjnego.
12. Współpraca z komornikami sądowymi w zakresie określonym ustawą  o pomocy osobom uprawnionym do alimentów. 
13. Sporządzanie metryki sprawy zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji  z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy, w szczególności odnotowanie poszczególnych czynności w sprawie, w tabeli, według wzoru określonego w w/w rozporządzeniu, w formie papierowej. 
14. Pełnienie zastępstwo za Inspektora, w czasie jego nieobecności, w zakresie systematycznego odbierania poczty elektronicznej przychodzącej na adres: mops@mops.slawkow.pl, oraz wiadomości przychodzących na Elektroniczną Platformę Usług Administracji Publicznej                     (ePUAP).
Warunki pracy na danym stanowisku
a) miejsce pracy: Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Sławkowie, ul. Kościelna 11.

b) stanowisko pracy: praca biurowa.
Wymagania niezbędne:
-  wykształcenie wyższe zakresie prawa,  administracji lub prawa i administracji,
· posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie,

· nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe:

- umiejętność stosowania przepisów ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów, pomocy społecznej, kodeksu postępowania administracyjnego,
- umiejętność pracy z trudnym klientem,
- umiejętność komunikacji interpersonalnej. 
Wymagane dokumenty i oświadczenia:
-  aktualne CV,

-  kopia dyplomu ukończenia szkoły wyższej,

-  dokumenty potwierdzające przebieg pracy zawodowej i kwalifikacje zawodowe kandydata,

- oświadczenie o  pełnej  zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni praw publicznych.
- oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                  z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
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 sierpnia 1997 r.  o ochronie danych osobowych – tekst jednolity – Dz. U.                   z 2016 r,  poz. 992 z późn. zm.) 

należy składać w zamkniętych kopertach osobiście w sekretariacie Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie, ul. Kościelna 11  ( parter, pokój nr 7),

lub przesłać pocztą na adres:
Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej

ul. Kościelna 11 

41-260 Sławków 

w terminie do 28 września  2016 r. do godz. 15 00
(w przypadku ofert składanych za pomocą poczty liczy się data wpływu do MOPS w Sławkowie)
Koperty należy opatrzyć informacją:
„Konkurs na stanowisko Starszego Referenta ds. świadczeń z funduszu alimentacyjnego”
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem 032- 2608228 od poniedziałku do piątku                     w godzinach od 700 do 1500 .
                                                                                                             Z-ca Kierownik 
                                                                                           Miejskiego Ośrodka  Pomocy Społecznej 

                                                                                                    
   Maria Paradowska
Sporządził: Starszy referent Katarzyna Strózik
