Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej

ul. Polskiej Organizacji Wojskowej 

42-200 Częstochowa

Ogłasza nabór na urzędnicze stanowisko pracy

referent w Zespole ds Windykacji -  pełny etat 

 (nazwa stanowiska pracy)

1.      Wymagania konieczne:

1. obywatelstwo polskie,

2.  Wykształcenie:policealne ekonomiczne 

3. doświadczenie zawodowe w windykacji( minimum 3 letni staż pracy),

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

5. niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie,

6. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku,

7. znajomość przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym                       w administracji oraz aktów wykonawczych, ustawy kodeks postępowania administracyjnego,,

8. umiejętność obsługi komputera ( OpenOffice, LEX ). 

2.Wymagania pożądane (dodatkowe):

1. samodzielność,

2. skrupulatność,

3.  umiejetność prowadzenia negocjacji, podejmowania decyzji

4.  umiejętność ustalanie priorytetów

5.  terminowość w realizowaniu zadań,

6.  umiejętność interpretowania przepisów prawnych

7.  umiejętność wnikliwej analizy dokumentów

3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku

· prowadzenie bazy dłużników,

· zbieranie dokumentacji otrzymywanej od działów merytorycznych               w celu prawidłowego określenia wierzytelności do odzyskania,

· bieżąca aktualizacja rejestru dłużników, monitorowanie spłat dokonanych przez dłużników kompletowanie, przechowywanie dokumentów jak również przygotowywanie ich do archiwizacji,

· prowadzenie czynności egzekucyjnych wynikających ze stosunków cywilno-prawnych,

· prowadzenie czynności egzekucyjnych o charakterze administracyjnym.

· wystawianie upomnień i prowadzenie ich ewidencji,

· sporządzanie tytułów wykonawczych, oraz prowadzenia ich ewidencji,

· kontrola sposobu załatwienia wniosku egzekucyjnego,

· prowadzenie aktualizacji tytułów wykonawczych,

· sporządzanie wniosków o zawieszenie postępowania egzekucyjnego,

· sporządzanie wniosków o umorzenie postępowania egzekucyjnego,

· kierowanie skarg na przewlekłość postępowania egzekucyjnego,

· kierowanie skarg na czynności egzekucyjne organu egzekucyjnego.

Windykacja należności i współpraca z sekcją księgowości i finansową w zakresie dochodów budżetowych z tytułu:
• zwrotów zasiłków celowych częściowo zwrotnych z lat ubiegłych, 
• odpłatności za usługi opiekuńcze i specjalistyczne usługi opiekuńcze,
• odpłatności za pobyt osób w DPS, 

• odpłatności za pobyt w ośrodkach wsparcia, mieszkaniach chronionych,

· odpłatności za pobyt dzieci w placówkach opiekuńczo- wychowawczych i rodzinach zastępczych,

· zwrotu nienależnie pobranych świadczeń wynikających z ustawy o pomocy społecznej,

· zwrotu nienależnie pobranych świadczeń wynikających z ustawy o świadczeniach rodzinnych oraz ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów,

· zwrotu wypłaconych przez organ orzekający świadczeń z funduszu alimentacyjnego na rzecz osoby uprawnionej od dłużnika alimentacyjnego,

· prowadzenie ewidencji wystawionych tytułów wykonawczych,

bieżąca współpraca z Urzędem Skarbowym i Urzędem Miasta                   w zakresie 
 egzekwowania zaległości, prowadzenie korespondencji wyjaśniającej na  podstawie przepisów o postępowaniu w egzekucji,

· stały monitoring zaległości oraz spraw znajdujących się w windykacji 

celem uniknięcia przedawnienia roszczeń,

· współpraca z komórkami merytorycznymi, sekcją księgowości                       i finansową ,  radcami prawnymi i organami egzekucyjnymi w zakresie windykacji należności.

4. Wymagane  dokumenty i oświadczenia:

1. życiorys (CV),

2. list motywacyjny,

3. oświadczenie o niekaralności, ( zwycięzca konkursu przed przyjęciem do pracy jest zobowiązany do dostarczenia zaświadczenia o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego)

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 Kancelarii Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej, Częstochowa 42-217, ul. POW 2 pok. 10 z dopiskiem „Oferta pracy- referent Zespół ds windykacji” w terminie do dnia 11.03.2013 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 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2008 r.           Nr 223, poz. 1458 tj.)”.

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

