OGLOSZENIE O NABORZE NR 3/2019
z dnia 14 stycznia 2019 r.
DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE] W BYDGOSZCZY
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE] W BYDGOSZCZY

1. Wolne stanowisko urzednicze ds. prowadzenia postgpowaii w sprawie udzielania ulg niepodatkowych

naleznos$ci budzetowych w Dziale Kontroli, Windykacji i Ubezpieczeii tut. Osrodka.

2. Opis stanowiska ( zakres zadaii wykonywanych na stanowisku ):
1) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie rozpatrywania wnioskéw o udzielenie ulgi,
w tym m.in.:
a) prowadzenie postgpowania dowodowego i wyjasniajacego w zakresie rozpatrywania
wnioskéw o ulge,

b) sporzadzanie wezwan do zlozenia dokumentéw o sytuacji materialnej, finansowej, w zakresie

pomocy publicznej i innych informacji niezbednych do rozpatrzenia przedmiotowych
wnioskow,
c) analiza dostarczonych dokumentéw i informacji uzyskanych w trakcie prowadzonych

postepowan dowodowych i wyjasniajacych,

d) sporzadzanie opinii w sprawie wnioskéw o udzielenie ulg w oparciu o zgromadzony material
dowaodowy,

e) sporzadzanie decyzji, postanowien, porozumien oraz innych pism w sprawach
wnioskowanych ulg w zakresie jak wyzej,

f) rozpatrywanie odwolan i zazalen w trybie samokontroli lub przekazywanie dokumentéw
sprawy wraz ze stanowiskiem organu w sprawie przedstawionych zarzutéw, do rozpatrzenia
Samorzadowemu Kolegium Odwolawczemu,

2) prowadzenie dzialan kentrolnych tut. Osrodka,

3) analiza spraw zwiazanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskéw zlozonych do tut. Osrodka.

3. Kandydat powinien spelnia¢ wymagania niezb¢dne:
1) wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki ekonomiczne, administracja lub prawo,
2) co najmniej 3 letni staz pracy w jednostkach administracji publicznej lub samorzadu
terytorialnego,
3) znajomoéé przepiséw ustawy kodeks postgpowania administracyjnego, o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji, o finansach publicznych, o pomocy spolecznej, o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej, o ochronie danych osobowych oraz wydanych na podstawie

w/w ustaw aktéw wykonawczych,



4)

obywatelstwo polskie,
a takze mie¢ pelng zdolnosé¢ do czynnosci prawnych, korzystaé z petni praw publicznych, nie byé
skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe oraz cieszyé si¢ nieposzlakowana opinia.

Kandydat powinien speinia¢ wymagania dodatkowe:

1)

g B &9

umiejetnos¢ obstugi komputera w szczegolnosci pakietu MS Office | Open Office,

doswiadczenie w pracy w zakresie prowadzenia postepowania administracyjnego
lub podatkowego w zakresie stosowania ulg,

dobra znajomos¢ obstugi poczty elektronicznej e-PUAP,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé,

dobra organizacja pracy wiasnej, systematycznos¢,

samodzielnoé¢, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosé,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odpornosé na stres.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1)
2)
3)
4)

praca przy komputerze,
kontakty z klientem zewnetrznym i wewnetrznym,
zatrudnienie na podstawie umowy o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy,

pomieszczenie przy ul. Ogrodowej 9 w Bydgoszczy na | pietrze w budynku z winda.

Wskainik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu grudniu 2018 r.

wynidst powyiej 6 %.

Oferta powinna zawiera¢ dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys ( CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,

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

kserokopie dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu ( w przypadku pozostawania
w stosunku pracy ) celem potwierdzenia wymaganego stazu pracy,

oswiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych,



8) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
zgodnie z art.6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE ) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
( ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ) ( Dz. U. UE.L.2016.119.1),

10) wskazane referencje dotychczasowych pracodawcdw.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne moina skladaé w zaklejonej kopercie w Kancelarii MOPS
w Bydgoszczy ul. Ogrodowa 9, | pietro pok. 28 lub przesta¢ poczta na adres: Dyrektor Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy ul. Ogrodowa 9, 85 — 043 Bydgoszcz w terminie do dnia
24 stycznia 2019 r. z dopiskiem na kopercie: ,,Nabdr Nr 3/2019”.

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

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

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

2. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.
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