O G Ł O S Z E N I E

PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁOSZA  KONKURS

NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE
Nr Oferty  - BK/1110/ 16 / 08

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI   -  Urząd  Miasta Kołobrzeg
                                                            ul. Ratuszowa 13

II. NAZWA STANOWISKA PRACY  - Kierownik Referatu ds. Funduszu 
                                      Alimentacyjnego przy Wydziale Spraw Społecznych                               
III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  

1)   WYKSZTAŁCENIE  wyższe  

2) STAŻ  PRACY         5 lat, w tym co najmniej 2 lata:

a) na stanowiskach urzędniczych, lub

b) w służbie cywilnej lub

c) w służbie zagranicznej lub w innych urzędach państwowych lub 

d) na kierowniczych stanowiskach państwowych

3) UMIEJĘTNOŚĆ    obsługi komputera, (min.  program Word, Excel,)

4) INNE                          znajomość przepisów prawnych:                                                           

· Ustawa z dnia 7 września 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentów
· Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o postępowaniu egzekucyjnym w administracji
· Ustawa z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy społecznej
· Ustawa z dnia 25 lutego 1964 roku Kodeks rodzinny i opiekuńczy
· Ustawa z dnia 17 listopada 1964 roku Kodeks postępowania cywilnego
· Ustawa z dnia 28 listopada 2003 roku o świadczeniach rodzinnych
· Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych
· Ustawa  z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych

· Ustawa o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych
· Ustawa z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od osób fizycznych 
· Ustawa o systemie ubezpieczeń społecznych
5) Zgodnie z ustawą o pracownikach samorządowych wymagane jest:

obywatelstwo polskie, ukończone 18 lat, pełna zdolność do czynności prawnych, korzystanie z pełni praw publicznych, niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie, stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku oraz nieposzlakowana opinia. Dodatkowo staż pracy wymieniony w pkt 2)
2. DODATKOWE  

1) preferowane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku

2) samodzielność w podejmowaniu decyzji, 

3) umiejętności analityczne,

4) komunikatywność,  

5) komunikacja werbalna i pisemna

6) kreatywność,

7) umiejętność pracy w zespole,

8) umiejętność negocjowania

9) umiejętność zarządzania informacją,

10)  umiejętność zarządzania personelem,

11)  samodzielność,

3. KRYTERIA OCENY

1) Kompetencje intelektualne

2) Kompetencje kierownicze

3) Kompetencje społeczne

4) Kompetencje osobiste.  

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA  STANOWISKU 
CEL WYKONYWANEJ PRACY

1. Podejmowanie działań związanych z wypłatą świadczeń alimentacyjnych, postępowań w stosunku do dłużników oraz świadczeń nienależnie pobranych

2. Nadzór nad pracą referatu.

ZADANIA  SZCZEGÓŁOWE
1) Organizowanie i kierowanie pracą referatu, udzielanie klientom wyczerpujących informacji na temat przysługujących im uprawnień

2) dokonywanie kontroli  terminowości realizacji zadań wykonywanych przez referat

3) kontrolowanie zgodności danych wprowadzanych do systemu komputerowego z danymi zawartymi w decyzji administracyjnej

4) kontrolowanie poprzez merytoryczną weryfikację uprawnień do świadczeń oraz decyzji administracyjnych przygotowanych przez pracowników referatu w zakresie ich zgodności z obowiązującymi przepisami
5) sporządzanie comiesięcznej analizy w zakresie wykorzystania środków finansowych na realizację świadczeń alimentacyjnych

6) kontrolowanie dokumentacji z postępowania w stosunku do dłużników alimentacyjnych

7) współpraca z organami administracji samorządowej, rządowej, z Komornikami Sądowymi, Sądami, oraz innymi instytucjami w celu skutecznej i właściwej realizacji świadczeń alimentacyjnych oraz postępowań w sprawie dłużników alimentacyjnych 

8) prowadzenie analizy wydatków środków finansowych na realizację świadczeń alimentacyjnych w oparciu o wydruki list wypłat świadczeniobiorców oraz zapisy w rejestrze rzeczowym świadczeń alimentacyjnych  

9) Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczącej spraw wnoszonych przez Wydział WS – Referat ds. Funduszu Alimentacyjnego na kolegium Prezydenta Miasta w zakresie prowadzonych spraw.

10) Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczącej współpracy z Radą Miasta Kołobrzeg w zakresie prowadzonych spraw.

11) Załatwianie interpelacji, postulatów, wniosków, skarg i zażaleń w zakresie prowadzonych spraw.

12) Przygotowywanie projektów uchwał i opinii związanych z wykonywaniem zadań w zakresie świadczeń alimentacyjnych

13) Wykonywanie innych zadań dotyczących Wydziału WS, a wynikających z pracy Rady Miasta zgodnie ze Statutem Miasta oraz Regulaminem Organizacyjnym Urzędu Miasta.

14) Wykonywanie zadań wynikających z zarządzeń i poleceń służbowych Prezydenta Miasta oraz Sekretarza Miasta dotyczących Wydziału WS.

15) Współpraca z Wydziałami Urzędu w zakresie realizacji zadań  Wydziału dotyczących świadczeń alimentacyjnych

16) Przygotowywanie i opracowywanie sprawozdań zbiorczych dotyczących realizacji zadań referatu.

V. WYMAGANE  DOKUMENTY

1) Kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych Urzędu lub w Urzędzie Miasta w Biurze Kadr i Płac p.4)

2) List motywacyjny

3) Kserokopia dokumentu poświadczająca wykształcenie

4) Kserokopie dokumentów poświadczających staż pracy, 

5) Referencje wskazane

6) Oświadczenie kandydata o niekaralności 

7)  Oświadczenie  kandydata  o  zapoznaniu się z przepisami  prawnymi  podanymi w  niniejszym ogłoszeniu 

8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach

VI. Termin składania ofert   do dnia  24 czerwca  2008 r.

VII. Miejsce składania ofert :

Biuro Kadr i Płac  pok. 4
Urząd Miasta Kołobrzeg  

Ul. Ratuszowa 13                            

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście,  pocztą elektroniczną na adres biurokadr@um.kolobrzeg.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: - dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Referatu ds. Funduszu Alimentacyjnego

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu  po wyżej określonym terminie lub będą niekompletne nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://um.kolobrzeg.ibip.pl oraz  na tablicy informacyjnej Urzędu przy ul. Ratuszowej 13.
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