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OGLOSZENIE O NABORZE NR 5/2017
z dnia 12 wrze$nia 2017 r.
DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE) W BYDGOSZCZY
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE) W BYDGOSZCZY

Wolne stanowisko urzednicze ds. windykacji i ubezpieczen w Dziale Kontroli, Windykacji

i Ubezpieczen tut. Osrodka.

Opis stanowiska ( zakres zadan wykonywanych na stanowisku ):

prowadzenie windykacji naleznosci publicznoprawnych tut. Osrodka w drodze postgpowania

egzekucyjnego w administracji ( sporzadzanie wezwan do zaplaty, wystawianie tytuléw

wykonawczych, biezace monitorowanie stanu naleznosci tut. Osrodka ),

prowadzenie windykacji naleznosci cywilnoprawnych tut. Osrodka,

przekazywanie i aktualizowanie danych do Biura Informacji Gospodarczej,

wspoldziatanie z instytucjami oraz podmiotami realizujacymi zadania objete zakresem obowigzkéw

stanowiska ( ZUS, NFZ, PUP, UM, Komaornicy ),

obstuga programu Platnik poprzez tworzenie, weryfikacje i wysylanie dokumentéw

ubezpieczeniowych podopiecznych tut. Osrodka do ZUS:

- aktwalizacja i weryfikacja danych zaewidencjonowanych na kontach oraz dokumentéw
ubezpieczeniowych podopiecznych tut. Osrodka pod wzgledem zgodnosci z bazg ZUS,

— sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych ZUS ( ZZA, ZCNA, ZWUA ),

— sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych ZUS ( RZA, DRA ),

— elektroniczne przesylanie dokumentéw ubezpieczeniowych podopiecznych tut. Osrodka do ZUS,

sporzadzanie miesiecznych sprawozdan oraz dokumentéw platniczych do Dzialu Finansowo

- Ksiegowego tut. Osrodka,

wystawianie zaswiadczen dla podopiecznych tut. Osrodka o czasookresie pobierania $wiadczen: renty

socjalnej, zasitku statego, zasitku okresowego gwarantowanego,

ewidencjonowanie oraz rozliczanie naleznosci wynikajacych z przepiséw ustawy o pomocy

spolecznej ( zobowiazania oséb do ponoszenia odplatnosci za pobyt mieszkancéw w domach pomocy

spolecznej ) oraz ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej ( porozumien zawartych

pomigdzy gminami lub powiatami o zwrot kosztéw za pobyt dziecka w pieczy zastepczej ).



3. Wpymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) co najmniej 5 - letni staz pracy, w tym co najmniej 6-miesi¢gczny staz pracy w administracji publicznej,

3) znajomos¢ przepiséw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o finansach
publicznych, Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o pomocy spolecznej, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, rozporzadzen
wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw,

4) obywatelstwo polskie,

a takze mie¢ pelna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych, korzysta¢ z pelni praw publicznych, nie byé

skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestgpstwo skarbowe oraz cieszy¢ si¢ nieposzlakowana opinia.

4. Wpymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie w pracy w zakresie windykacji naleznosci,

2) umiejetnosé bieglej obslugi komputera, w szczegdlnoéci programu OTAGO oraz interaktywnego
programu Platnik Plus, a takze umiejgtnosé obslugi poczty elektronicznej e-PUAP,

3) umiejetnosé analitycznego myslenia,

4) komunikatywno$¢ i dyspozycyjnosé,

5) umiejetnosé pracy w zespole, odpornosé na stres,

6) umiejetno$é organizacji pracy wlasnej, samodzielnos¢.

5. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1) praca przy komputerze,

2) kontakty telefoniczne i bezposrednie z klientem zewngtrznym i wewnetrznym oraz z komdrkami
organizacyjnymi tut. Osrodka,

3) wyjazdy stuzbowe wedlug potrzeb,

4) zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy,

5) pomieszczenie przy ul. Ogrodowej 9 w Bydgoszczy w budynku z winda.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu sierpniu 2017 r.

wynidst powyiej 6 %.

7. Oferta powinna zawiera¢ dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginalny kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( druk do pobrania
na stronie BIP Osrodka ),



4) kserokopi¢ dyplomu iinnych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy,

6) oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) owiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) os$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016 r.
poz. 922 t.j.),

11) wskazane referencje dotychczasowych pracodawcéw.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ osobiscie w Zespole Kadr MOPS w Bydgoszczy
ul. Ogrodowa 9 |l pietro pok. 40 lub przesta¢ poczta na adres: Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy ul. Ogrodowa 9, 85 - 043 Bydgoszcz,
w terminie do dnia 22 wrze$nia 2017 r. z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér Nr 5/2017”,

O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wplywu do tut. Oérodka lub data stempla
pocztowego.
Z kandydatem wylonionym w drodze konkursu zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony,

a w przypadku braku zastrzezen po uplywie tego okresu zostanie zawarta kolejna umowa.

Uwaga:
1. Aplikacje, ktére wplyna do tut. Oérodka po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne nie beda
rozpatrywane.

2. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z umaczeniem na jezyk polski.
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