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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Starszy specjalista
(w wymiarze: peten etat)
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku — Dziat Finansowo - Ksiggowy
ul. Kosciuszki 26

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarienia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182 tj.)
oraz ustawag z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014, poz.
1202, tj.).

6) wyksztatcenie wyisze,

7) min. 5 lat stazu pracy w tym min. 1 rok stazu pracy w windykacji naleznosci i zobowigzan.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosé ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych i przepiséw
wykonawczych do ustaw,

2) doswiadczenie w realizacji zadan o charakterze analitycznym, gromadzenie, przetwarzanie
i analizie danych,

3) znajomosc specyfikacji pracy w ksiegowosci budzetowej,

4) sumiennos¢, samodzielnosé, bezstronnosé, komunikatywnosé, kreatywnosé,

5) umiejetnosc¢ stosowania i interpretowania odpowiednich przepiséw,

6) poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania,

7) wiasciwa postawa etyczna,

8) wysoka umiejetnosé obstugi komputera.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie szczegétowych postepowan i dokumentacji do zaspokojenia wierzytelnosci

MOPR, z tytutu:

- ustug opiekunczych PCK, PKPS,

- pobytu w schronisku,

- nienaleznie pobranych swiadczen, zasitkow i dodatkéw wyptaconych przez MOPR,

- zwrotu udzielonej pomocy finansowej,

- rozliczenia zadtuzen pracowniczych,

- opfaty rodzicow biologicznych lub opiekundw prawnych za pobyt dziecka w pieczy zastepczej

lub w catodobowej placéwce oraz za dozywianie dzieci w placdwkach oswiatowych,

- opfaty rodzin za pobyt cztonka rodziny w DPS na terenie innego powiatu,

- inne naleznosci i zobowigzania egzekwowane na rzecz budzetu gminy.

2) analiza dokumentdw otrzymanych z komdrek organizacyjnych MOPR pod katem ustalenia
wierzytelnosci oraz metod ich windykacji,



3) systematyczny monitoring i biezgca weryfikacja stanu zadtuzenia / naleznosci,

4) przygotowywanie dokumentacji do postepowania windykacyjnego w sptacie
zobowigzania — wysytanie wezwan, upomnien, tytutéw wykonawczych,

5) prowadzenie ewidencji upomnien i tytutéw wykonawczych,

6) analizowanie efektywnoéci prowadzonych dziatan oraz proponowanie zmian
usprawniajacych proces egzekucji — raportowanie do gtéwnego ksiegowego, kierownikdéw
komdrek organizacyjnych, dyrektora jednostki,

7) prowadzenie korespondencji z dtuznikami i organami egzekucyjnymi w celu, udzielania
wyjasnien w prowadzonych sprawach,

8) opracowywanie dokumentacji zwigzanej z umorzeniem, odroczeniem lub roztozeniem na
raty,

9) wystawianie i rejestrowanie zaswiadczen dla oséb korzystajgcych z ustug opiekuriczych
dla celow podatkowych,

10) prowadzenie rozliczen zadtuzen pracowniczych, w szczegdlnosci oséb zwalnianych,

11) comiesieczne uzgadnianie kont dtuznikdw z saldem konta ksiegowego,

12) sporzadzanie sprawozdania potrocznego i rocznego do Wydziatu Finansowego Urzedu
Miasta,

13) $cista wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi MOPR (rejony, sekcje, placowki, dziaty,
kasa),

14) wystepowanie z wnioskiem do radcy prawnego i dyrektora jednostki o podjecie decyzji
w sprawie dtuznika lub pracownika zalegajgcego z wptata naleznosci,

15) wspodtpraca z organami egzekucyjnymi i innymi instytucjami zewnetrznymi w zakresie
ustalania aktualnych danych dtuznika i prowadzonych spraw windykacyjnych,

16) obstuga korespondencji zwigzanej z windykacjg naleznosci i zadtuzen,

17) wykonywanie innych polecen przetozonego.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys = curriculum vitae;

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

4) oswiadczenia o:

a) posiadanym obywatelstwie polskim;

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

c) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d) nieposzlakowanej opinii;

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawag
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182 tj. )
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014,
poz. 1202, tj.).

5) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych wymagany staz pracy oraz,
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu
na UMowe O prace;

7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepefnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2014, poz. 1202, tj.).;

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleiy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie MOPR,

przy ul. Kosciuszki 26 we Wioctawku, lub przesyta¢ poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko — Starszy specjalista w Dziale Finansowo - Ksiegowym”

w terminie do dnia 15.10.2014 r.



0 zachowaniu terminu zfozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu dokumentéw
do Sekretariatu siedziby gtownej MOPR.

Aplikacje, ktore wptyng do MOPR po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.mopr.wloclawek.pl), po uptywie terminu
sktadania dokumentéw, okreslonych w ogtoszeniu o naborze oraz po wstepnej selekcji, zostanie
zamieszczona lista kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.mopr.wloclawek.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie MOPR
we Wioctawku, ul. Kosciuszki 26.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
we Wioctawku, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sdb niepetnosprawnych, w miesigcu sierpniu 2014r. wyniést 6 %.




