Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej

ul. Polskiej Organizacji Wojskowej 2

42-217 Częstochowa

Ogłasza nabór na 2 nowo tworzone  urzędnicze stanowiska pracy

referent ds egzekucji-  pełny etat -

 (nazwa stanowiska pracy)

1.      Wymagania konieczne:

a. obywatelstwo polskie,

b. wykształcenie wyższe – prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne 

c. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

d. niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie,

e. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku,

f. znajomość przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji i procedur administracyjnych,

g. umiejętność obsługi komputera ( MS Word, MS Excel 

2.Wymagania pożądane (dodatkowe):

a. mile widziane doświadczenie zawodowe

b. samodzielność,

c. skrupulatność, 

d. umiejętność prowadzenia negocjacji, podejmowania decyzji

e. umiejętność ustalanie priorytetów

f. terminowość w realizowaniu zadań, 

g. umiejętność interpretowania przepisów prawnych, 

h. umiejętność wnikliwej analizy dokumentów.

3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku

W zakresie nienależnie pobranych świadczeń oraz zaliczek:

1. wszczynanie postępowań w sprawie nienależnie pobranych świadczeń,

2. wzywanie do składania wyjaśnień oraz dostarczania dowodów,

3. sporządzanie decyzji w sprawach:

· nienależnie pobranych świadczeń,

· umorzenia nienależnie pobranych świadczeń,

· odroczenia terminu płatności nienależnie pobranych świadczeń,

· rozłożenia na raty spłaty nienależnie pobranych świadczeń,

· zmian decyzji nienależnie pobranych świadczeń,

· uchylenia decyzji nienależnie pobranych świadczeń,

4. wystawianie wezwań do zapłaty i innych pism w toku postępowania,

5. sporządzanie opinii do wnoszonych przez strony podań,

6. sporządzanie wniosków o przeprowadzenie wywiadów środowiskowych,

7. występowanie do instytucji i organizacji o udzielenie informacji,

8. kontrolowanie terminowości spłat nienależnie pobranych świadczeń,

9. sporządzanie miesięcznych oraz kwartalnych sprawozdań w zakresie odzyskanych świadczeń nienależnie pobranych,

10. przygotowywanie odwołań od decyzji w sprawie nienależnie pobranych świadczeń,

11. przekazywanie spraw według właściwości miejscowej organu uprawnionego do dalszego prowadzenia spraw,

W zakresie kierowania spraw na drogę postępowania egzekucyjnego: 

1. wystawianie upomnień i prowadzenie ich ewidencji,

2. sporządzanie tytułów wykonawczych, oraz prowadzenia ich ewidencji,

3. kontrola sposobu załatwienia wniosku egzekucyjnego,

4. prowadzenie aktualizacji tytułów wykonawczych,

5. sporządzanie wniosków o zawieszenie postępowania egzekucyjnego,

6. sporządzanie wniosków o umorzenie postępowania egzekucyjnego,

7. kierowanie skarg na przewlekłość postępowania egzekucyjnego,

8. kierowanie skarg na czynności egzekucyjne organu egzekucyjnego.

4. Wymagane  dokumenty i oświadczenia:

1. życiorys (CV),

2. list motywacyjny,

3. oświadczenie o niekaralności,

b) kserokopia dokumentu poświadczającego wykształcenie (dyplom),

c) kwestionariusz osobowy,

d) kopie dodatkowych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

Wymagane dokumenty należy składać w zaklejonej kopercie w Sekcji Kadr Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej, Częstochowa 42-217, ul. POW 2 pok. 13 z dopiskiem „Oferta pracy- referent ds egzekucji ” w terminie do dnia 12.09.2008 r. Oryginały dokumentów do wglądu podczas konkursu.

Dokumenty, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej BIP mops.czestochowa.bip-gov.pl oraz na tablicy informacyjnej MOPS przy ul. POW 2 w Częstochowie

Wymagane dokumenty: życiorys-CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), list motywacyjny, powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.).

Kandydaci zakwalifikowani zostaną poinformowani o terminie konkursu. Dodatkowe informacje tel.(034) 3724213.

