MOPS.D0O.1111.3.2025

OGLOSZENIE
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bielsku-Biatej
ul. Karola Miarki 11
przyjmie do pracy na stanowisko POMOC BIUROWA w Zespole ds. Windykacji
Forma zatrudnienia: umowa o pracg
Liczba etatow: 1 etat

WYMAGANIA NIEZBEDNE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1) Posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) Wyksztatcenie minimum $rednie,

3) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

4) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo sScigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) Umiejetnosc¢ biegtej obstugi komputera — znajomos¢ pakietu MS Windows, MS Office,

6) Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa w szczegolnosci ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

7) Odpowiedzialnos¢, systematycznos$é, doktadnosé, terminowosé w wykonywaniu zadan
i umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,

8) Umiejetnos¢ pracy indywidualnej i w zespole.

WYMAGANIA DODATKOWE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1) Znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie : ustawy o pomocy spotecznej, ustawy,
0 wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej, ustawy o swiadczeniach rodzinnych, ustawy
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéow, ustawy o finansach publicznych oraz
ustawy — kodeks postepowania administracyjnego,

2) Doswiadczenie zawodowe w obszarze zwigzanym 2z dochodzeniem naleznosci
budzetowych,

3) W przypadku wyksztatcenia sredniego posiadanie minimum 2 rocznego stazu pracy
w ramach umowy o prace,

4) Umiejetnos¢ pracy w stresujgcych warunkach, pod presja czasu i réznorodnosci zadan.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) Prowadzenie dziatah zwigzanych z windykacjg naleznosci - w ramach postepowania
egzekucyjnego w administracji - o charakterze publicznoprawnym,

2) Kompletowanie dokumentéw niezbednych do prowadzenia postepowania windykacyjnego,

3) Witasciwe prowadzenie dokumentacji w procesie windykacji naleznosci,

4) Woystawianie upomnien i tytutow wykonawczych,

5) Monitorowanie i podejmowanie dziatan majgcych na celu zapobieganie przedawnieniom
naleznosci,

6) Biezgca wspotpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi, placéwkami MOPS
w zwigzku z wykonywaniem powierzonych zadan,

7) wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres dziatania Zespotu zleconych przez
Dyrektora, Zastepce Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego i Kierownika Zespotu.



Wszystkie osoby zainteresowane, spelniajace formalnie powyzsze wymagania, proszone
s3 o kontakt osobisty z Zespolem ds. Windykacji Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Bielsku-Bialej przy ul. 1 Maja 17a (I pietro, pok. 201), telefoniczny:
33 4974288 lub Dzialem Osobowo-Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Bielsku-Bialej przy ul. Karola Miarki 11 (11 pietro, pok. 202), telefoniczny:
33 4995685.

Informacja dla kandydata o procedurze zgloszen wewnetrznych

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
z 2024 r. poz. 928), w zwigzku =z niniejszym procesem naboru, informuj¢ Pana/Panig, ze
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bielsku-Biatej obowigzuje procedura zgltoszen wewnetrznych. Procedura
zostata wprowadzona Zarzadzaniem nr CUW.0000.60.2024 Dyrektora Centrum Uslug Wspdlnych w Bielsku-Biatej z
dnia 26 listopada 2024r. w sprawie ustalenia ,,Wspdlnej procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych” w jednostkach obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspolnych w Bielsku-Biatej.

Moze Pan/Pani dokonaé zgloszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru wskazanego w §3 ust.1 Procedury, w
sposob opisany w §4 ust. 61 7 Procedury, o ktorym dowiedzial/a si¢ Pan/Pani w zwigzku z procesem naboru.

Ustalenie wspdlnej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych
powierzono, zgodnie z uchwatami Rady Miejskiej w Bielsku-Biatej, Centrum Ustug Wspolnych w Bielsku-Bialej.

Procedura dostepna jest w Dziale Osobowo-Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bielsku-
Bialej (ul. Karola Miarki 11, pokoj 202, pictro II). W przypadku checi otrzymania niniejszej procedury w wersji
elektronicznej prosimy o kontakt na adres: kadry@mops.bielsko.pl

Procedure mozna uzyska¢ kontaktujac si¢ z Centrum Ustug Wspoélnych w Bielsku-Biatej (adres e-mail:
sekretariat@cuw.bielsko-biala.pl; strona internetowa: https://bip.cuw.bielsko-biala.pl).
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