Wéijt G winy Jezewo
ul. Swiecka i7. £6-131 JEZEWO
woj. kujawsko-pomorskie Zalgcznik do zarzadzenia Nr 86/2019

Wojta Gminy Jezewo

z dnia 24 wrzesnia 2019 r.

RA. 2110.5.2019

WOJT GMINY JEZEWO
86 — 131 Jezewo, ul. Swiecka 12
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Mtodszy referent do spraw Swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych
w Urzedzie Gminy w Jezewie

I. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku Mlodszego referenta do spraw swiadczen
rodzinnych i alimentacyjnych:

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,
2. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniez petni praw publicznych,

3. niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
5. nieposzlakowana opinia,
6. wyksztalcenie $rednie, preferowane wyzsze,

7. minimum dwuletni staz pracy , w tym co najmniej roczny staz pracy na stanowisku w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2019 r.,
poz. 1282), preferowane doswiadczenie na stanowisku do spraw swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych.

Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ przepiséw ustaw:
- ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach rodzinnych;
- ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;
- ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;

- rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie szczegétowych warunkow realizacji
rzadowego programu ,,Dobry start”;

- ustawa z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow;
- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego;
- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
2. biegla znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
3. mile widziana znajomos$¢ obstugi programu Sygnity i Platnik,
4. dyspozycyjnosé,
5. umiejetnos¢ pracy w zespole,
6. tatwos¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji,
7. dobra organizacja pracy wiasne;j,

8. odpowiedzialnos¢, uczciwo$é, systematycznosé, rzetelnosé, umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz
profesjonalizm w dziataniu.
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II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw oraz zalaczonej dokumentacji w sprawie o przyznanie
$wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

2. Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach §wiadczen rodzinnych i swiadczen z funduszu
alimentacyjnego, w tym w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych swiadczen.

3. Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach swiadczen rodzinnych i swiadczen
z funduszu alimentacyjnego.

4. Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w sprawach o $wiadczenia rodzinne i §wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego na podstawie przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

5. Przygotowywanie isporzadzanie list wyplat na $wiadczenia rodzinne i $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego.

6. Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych zwiazanych zrealizacja $wiadczen rodzinnych
i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

7. Sporzadzanie analiz iinformacji z zakresu realizacji $wiadczen rodzinnych is$wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

8. Planowanie potrzeb w zakresie realizacji $wiadczeri rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

9. Zgtlaszanie i wyrejestrowywanie swiadczeniobiorcow do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oraz
sporzadzanie deklaracji sktadek ZUS za osoby pobierajace $wiadczenie pielggnacyjne, specjalny zasitek
opiekunczy i zasitek dla opiekuna.

10. Podejmowanie dziatan wobec diuznika alimentacyjnego w zakresie organu wilasciwego wierzyciela
1 organu wtasciwego dtuznika.

11. Przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych oraz odbieranie oswiadczen majatkowych od dtuznikéw
alimentacyjnych.

12. Przekazywanie do wszystkich biur informacji gospodarczej informacji gospodarczej o zobowiazaniu
lub zobowiazaniach dtuznikow alimentacyjnych.

13. Archiwizacja dokumentow z zakresu stanowiska pracy.
III. WarunKi pracy:
- miejsce pracy — Urzad Gminy w Jezewie, ul. Swiecka 12, 86-131 Jezewo,
- zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
- wymiar czasu pracy: peten etat,
- stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku,
- praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku,
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
- bezposredni kontakt z interesantami,

- zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych podejmujaca
prac¢ na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

IV. Informacja i wskazniki zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce jest wyzszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV),
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. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4. kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjachi umiejetnosciach zawodowych,
6. kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

7. podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnychi o korzystaniu z petni praw
publicznych,

8. podpisane oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

9. podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
10. podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

11. podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

12. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — jezeli kandydat/kandydatka jest osoba
niepetnosprawna.

Kopie dokumentéw zlozonych wofercie muszg by¢é potwierdzone przez kandydata
»Za zgodno$¢ z oryginalem”,

Ponadto wymaga si¢, aby wszystkie skladane dokumenty byly osobiscie podpisane przez
kandydata/kandydatke.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach wrazz dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Mtodszy referent do spraw Swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 4 pazdziernika 2019 r.”

- osobiscie w Urzedzie Gminy w Jezewie, ul. Swiecka 12, pok. nr 14 - sekretariat (w godzinach pracy urzedu),

- poczta na adres: Urzad Gminy w Jezewie, ul. Swiecka 12, 86 — 131 Jezewo, decyduje data wptywu do
Urzedu Gminy w Jezewie.

- oferty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.
VIIL. Informacje dodatkowe:

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach: I etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym,
I etap — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami lub test sprawdzajacy.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana odrebnym zarzadzeniem Wéjta Gminy Jezewo.

O terminie imiejscu przeprowadzenia II etapu konkursu zakwalifikowani do niego kandydaci zostana
poinformowani indywidualnie (telefonicznie lub pisemnie).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Jezewo -
http://www.bip.ug-jezewo.lo.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Jezewie.

mgr Mc&iz; Rakowicz
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