Czeladz, dnia 07.04.2021r.

GS.110.1.2021

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Czeladzi
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej

ul. 17 Lipca 27
41-250 Czeladz

w Dziale Zamowien Publicznych i Windykacji
na stanowisku

Inspektor

1. Wymagania niezb¢dne:

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na proponowanym stanowisku moze by¢ osoba, ktora
spelnia nizej wymienione wymagania:

1. Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na
ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu
wladzy publicznej 1 funkcji majacych na celu ochrong generalnych interesow panstwa, jezeli
posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie
cywilne;j.

2. Ma pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

4. Wyksztalcenie:

- wyzsze - odpowiedniej specjalnosci lub o zblizonej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie
zadan na stanowisku

lub

- Srednie - o profilu og6élnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urze¢dniczych 1 kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do
opisu stanowiska.



5. Staz pracy: minimum 1 rok w przypadku posiadania wyksztatcenia wyzszego lub minimum
3 lata w przypadku posiadania wyksztatcenia §redniego.

6. Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

7. Udokumentowane do§wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadowych.

8. Posiada nieposzlakowang opinig.

9. Biegla znajomo$¢ obstugi komputera.

10. Umiejgtno$¢ pracy w zespole.

11. Wysoka kultura osobista.

12. Samodzielno$¢ w wykonywaniu obowiazkow stuzbowych.

13. Sumienno$¢ w wykonywaniu obowiazkow.

14. Odpowiedzialno$¢.

15. Bardzo dobra organizacja pracy.

16. Komunikatywno$¢.

17. Doktadnos¢.

18. Rzetelnos¢.

19. Terminowos¢.

20. Wysoka odpornos$¢ na stres.

21. Lojalno$¢, uczciwo$é, zaangazowanie.

2. Wymagania dodatkowe:

- znajomos$¢ ustawy - Kodeks cywilny,

- znajomos$¢ ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

- znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

- znajomos¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

- znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

- znajomos¢ ustawy o pomocy spolecznej,

- znajomos¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

- znajomos$¢ ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

- znajomos$¢ ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

- znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych i Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

- umiej¢tnos¢ praktycznej interpretacji przepisow.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej postgpowan egzekucyjnych zgodnie z ustawa

0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz zgodnie z obowiazujacymi procedurami
1 instrukcjami.

2. Prowadzenie czynno$ci egzekucyjnych wynikajacych ze stosunkéw publiczno — prawnych oraz
cywilno - prawnych.

3. Prowadzenie bazy danych i ewidencji dtuznikéw z tytulu nienaleznie pobranych §wiadczen
z funduszu alimentacyjnego oraz nienaleznie pobranych $§wiadczen rodzinnych
1 wychowawczych oraz $wiadczen z pomocy spotecznej w celu ewidencji dtuznikow.

4. Przyjmowanie i weryfikacja otrzymywanej od dzialow merytorycznej dokumentacji dotyczace;j
nienaleznie pobranych §wiadczen w celu prawidtowego okreslenia wierzytelnosci do odzyskania.

5. Biezaca aktualizacja rejestru dluznikow w celu okreslenia wierzytelnos$ci.

6. Biezace 1 terminowe podejmowanie dziatan windykacyjnych poprzez wysytanie do dtuznikéw
wezwan do zaptaty i upomnien oraz prowadzenie ich ewidencji.

7. Biezace i1 terminowe $ciaganie naleznosci.

8. Biezaca analiza i kontrola terminowej realizacji wptywow z poszczegolnych tytutdw.

9. Sporzadzanie tytutow wykonawczych i1 prowadzenie ich ewidencji.

10. Sporzadzenie wnioskOw o zawieszenie oraz umorzenie postgpowania egzekucyjnego.
Prowadzenie ich ewidencji.



11. Obliczanie odsetek ustawowych od indywidualnych zaleglosci.

12. Rozliczanie wptat komorniczych z tytulu prowadzonych postgpowan egzekucyjnych.

13. Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji.

14. Segregacja, kompletowanie i opisywanie w celu archiwizacji dokumentacji gromadzonej
w zakresie prowadzonych spraw.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktéry stanowi
zatacznik do ogloszenia o naborze.

2. Oswiadczenie kandydata stanowiacy zatacznik do ogloszenia o naborze.

3. Klauzula informacyjna stanowiaca zatacznik do ogloszenia o naborze.

4. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(np. zaswiadczenia, certyfikaty, dyplomy, opinie, itp.).

5. Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace staz pracy lub w przypadku osob zatrudnionych
zaswiadczenie od obecnego pracodawcy o okresie zatrudnienia.

6. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, dotyczacego preferencji w zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w przypadku
gdy jednostka osiaga wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych ponizej 6%.

5. Warunki pracy:

1. Umowa o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony od poniedziatku do piatku,
W systemie rownowaznego czasu pracy.

2. Przewidywany termin zatrudnienia: maj 2021r.

3. Migjsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czeladzi ul. 17 Lipca 27.

4. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

W  Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym
datg upublicznienia niniejszego ogtoszenia wynosi ponizej 6%.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezny sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor w Dziale Zamoéwien Publicznych i Windykacji”
w terminie do dnia 20.04.2021r. w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Czeladzi w godzinach:

- poniedziatek od 7*°do 17
- od wtorku do czwartku od 7*°do 15%
- piatek od 7*°do 14

lub przestaé poczta na adres:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. 17 Lipca 27

41-250 Czeladz

W przypadku wystania oferty poczta decyduje data wplywu do Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czeladzi ul. 17 Lipca 27.
Nie ma mozliwos$ci sktadania ofert poczta elektroniczna.

Pozostale informacje:

1. Kandydaci, ktérzy spetniaja wymagania formalne beda informowani o terminie kolejnego etapu
naboru i zastosowanej metodzie rekrutacji.

2. Dokumenty niekompletne lub zloZzone po terminie nie beda rozpatrywane.



3. Kwestionariusz osobowy oraz o§wiadczenia powinny by¢ podpisane wlasnorgcznie pod rygorem
nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

4. Wszystkie dokumenty przedkladane w naborze przez kandydata musza by sporzadzone w jgzyku
polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny
by¢ przettumaczone.

5. Informacja o wyniku naboru bgdzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na tablicy
ogloszen (parter) w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi ul. 17 Lipca 27 - zgodnie
z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

Zalaczniki:

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
- os$wiadczenie kandydata,

- klauzula informacyjna.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi
mgr Aneta J6zwin-Rybska



