O G Ł O S Z E N I E

PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁASZA  NABÓR  KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Nr Oferty  - BK/1110/ 15 / 08

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

II. NAZWA STANOWISKA PRACY  - podinspektor ds. funduszu
                                      alimentacyjnego w Wydziale Spraw Społecznych                               
III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  

1)   WYKSZTAŁCENIE  wyższe lub średnie

2) STAŻ  PRACY         3 lata (wymagane tylko w przypadku posiadania 

                                      średniego wykształcenia)

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
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 oraz stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku.
2. DODATKOWE  

1) preferowane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku

2) preferowane doświadczenie w pracy w samorządzie,

3) umiejętności analityczne,

4) komunikatywność,  

5) komunikacja werbalna i pisemna

6) umiejętność pracy w zespole,

7) umiejętność negocjowania

3. KRYTERIA OCENY

1) przygotowanie merytoryczne

2) umiejętność autoprezentacji.  

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA  STANOWISKU 
CEL WYKONYWANEJ PRACY



Wysoka jakość usług świadczonych przez  Wydział, w zakresie realizacji zadań ustawowych nałożonych na gminę dotyczących pomocy osobom uprawnionym do alimentów.    

ZADANIA  SZCZEGÓŁOWE

Obsługa klientów uprawnionych do świadczeń alimentacyjnych oraz prowadzenie postępowań w stosunku do dłużników alimentacyjnych a także prowadzenie spraw w zakresie nienależnie pobranych świadczeń.
ZADANIA  SZCZEGÓŁOWE
1) prowadzenie obsługi klientów ubiegających się o przyznanie świadczenia alimentacyjnego, udzielanie wyczerpujących informacji na temat przysługujących uprawnień

2) przyjmowanie wniosków o przyznanie świadczeń alimentacyjnych i sprawdzanie ich pod względem formalnym i merytorycznym, dokonywanie wstępnej kwalifikacji uprawnień osób, na podstawie złożonej dokumentacji

3) biegłe i bez opóźnień wprowadzanie wszystkich danych z wniosku do aplikacji programu, obsługującego fundusz alimentacyjny

4) opracowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu lub odmowie świadczenia alimentacyjnego

5) prowadzenie rejestru rzeczowego świadczeń alimentacyjnych

6) wystawianie zaświadczeń o wysokości wypłaconych świadczeń na prośbę klienta 

7) prowadzenie obsługi dokumentacji w sprawie świadczeń alimentacyjnych i postępowania w stosunku do 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) współpraca z organami administracji samorządowej, rządowej, z Komornikami Sądowymi, Sadami, oraz innymi instytucjami w celu skutecznej i właściwej realizacji świadczeń alimentacyjnych oraz postępowań w sprawie dłużników alimentacyjnych 

10) prowadzenie postępowań w sprawie świadczeń nienależnie pobranych     
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, w przypadku posiadania stażu 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 podinspektora 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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