
Małogoszcz, 1 7 . 0 2 . 2 0 1 6 r . 

URZĄD MIASTA I GMINY W MAŁOGOSZCZU 
2 8 - 3 6 6 Małogoszcz, u l . J a s z o w s k i e g o 3 A 

OGŁASZA NABÓR 
n a s t a n o w i s k o urzędnicze 

PODINSPEKTOR DS. ŚWIADCZEŃ WYCHOWAWCZYCH 
w Urzędzie M i a s t a i G m i n y w Małogoszczu 

I . Wymagania niezbędne 

1 . O b y w a t e l s t w o p o l s k i e l u b i n n y c h państw, z g o d n i e z a r t . 1 1 u s t . 2 i 3 u s t a w y z d n i a 2 1 l i s t o p a d a 

2 0 0 8 r . o p r a c o w n i k a c h samorządowych ( D z . U . 2 0 1 4 . 1 2 0 2 z póz. z m . ) 

2 . Pełna zdolność d o czynności p r a w n y c h o r a z k o r z y s t a n i e z pełni p r a w p u b l i c z n y c h . 

3 . Niekaralność z a umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia p u b l i c z n e g o l u b umyślne 

przestępstwo s k a r b o w e . 

4 . Wykształcenie wyższe m a g i s t e r s k i e ( p r e f e r o w a n e k i e r u n k i : p r a w o , a d m i n i s t r a c j a , e k o n o m i a ) 

5 . N i e p o s z l a k o w a n a o p i n i a . 

6 . B a r d z o d o b r a znajomość obsługi k o m p u t e r a . 

7 . Znajomość o r a z umiejętność s t o s o w a n i a przepisów p r a w n y c h w szczególności z z a k r e s u : 

- u s t a w y k o d e k s postępowania a d m i n i s t r a c y j n e g o , 

- u s t a w y o p o m o c y państwa w w y c h o w a n i u d z i e c i w t y m a k t y w y k o n a w c z e , 

- u s t a w y o samorządzie g m i n n y m , 

- u s t a w y o p r a c o w n i k a c h samorządowych, 

- u s t a w y o o c h r o n i e d a n y c h o s o b o w y c h , 

- u s t a w y o dostępie d o i n f o r m a c j i p u b l i c z n e j , 

- u s t a w y o postępowaniu e g z e k u c y j n y m w a d m i n i s t r a c j i . 

I I . Wymagania dodatkowe 

1 . W i e d z a z z a k r e s u f u n k c j o n o w a n i a samorządu t e r y t o r i a l n e g o . 

2 . Umiejętność p l a n o w a n i a i s p r a w n e j o r g a n i z a c j i p r a c y . 

3 . Samodzielność w p r a c y , sumienność, k u l t u r a o s o b i s t a . 

4 . Umiejętność p r a c y w z e s p o l e , rzetelność, dokładność w w y k o n y w a n i u p o w i e r z o n y c h zadań. 

I I I . Zakres podstawowych czynności: 

1 . P r z y j m o w a n i e wniosków o u s t a l e n i e p r a w a d o świadczeń w y c h o w a w c z y c h . 

2 . W e r y f i k a c j a złożonych wniosków o r a z u s t a l e n i e p r a w a d o świadczeń w y c h o w a w c z y c h . 

3 . W y d a w a n i e d e c y z j i a d m i n i s t r a c y j n y c h przyznających p r a w o d o świadczeń w y c h o w a w c z y c h . 

4 . P r o w a d z e n i e r e j e s t r u wniosków o u s t a l e n i e p r a w a d o świadczeń w y c h o w a w c z y c h . 



5. W y d a w a n i e d e c y z j i odmawiających p r z y z n a n i a świadczeń w y c h o w a w c z y c h . 

6 . Sporządzanie l i s t wypłat świadczeń w y c h o w a w c z y c h . 

7 . P r o w a d z e n i e postępowań w s p r a w a c h nienależnie p o b r a n y c h świadczeń w y c h o w a w c z y c h . 

8. W y d a w a n i e d e c y z j i o u s t a l e n i u , z w r o c i e nienależnie p o b r a n e g o świadczenia 

w y c h o w a w c z e g o , p r o w a d z e n i a e g z e k u c j i w t r y b i e przepisów o postępowaniu e g z e k u c y j n y m 

w a d m i n i s t r a c j i . 

9 . Współpraca z marszałkiem województwa świętokrzyskiego w s p r a w a c h świadczeń 

w y c h o w a w c z y c h . 

1 0 . Sporządzanie z a p o t r z e b o w a n i a n a środki f i n a n s o w e . 

1 1 . Sporządzanie sprawozdawczości w r a m a c h r e a l i z o w a n y c h zadań. 

1 2 . P r o w a d z e n i e obsługi a d m i n i s t r a c y j n e j związanej między i n n y m i z e sporządzaniem 

zaświadczeń, p r o w a d z e n i e m k o r e s p o n d e n c j i z i n n y m i i n s t y t u c j a m i . 

1 3 . I n f o r m o w a n i e przełożonego o s t a n i e p r o w a d z o n y c h s p r a w i zaistniałych p r o b l e m a c h . 

1 4 . W y k o n y w a n i e i n n y c h czynności wchodzących w z a k r e s zadań p r a c y . 

IV. Informacje o warunkach pracy na stanowisku 

1 . Pełny e t a t . 

2 . W p r z y p a d k u osób podejmujących p o r a z p i e r w s z y m pracę n a s t a n o w i s k u urzędniczym umowę 

o pracę z a w i e r a się n a c z a s określony n i e dłuższy niż 6 miesięcy. 

3 . P r a c a a d m i n i s t r a c y j n o - b i u r o w a . 

4 . Obsługa k o m p u t e r a powyżej 4 g o d z i n d z i e n n i e . 

5 . Użytkowanie sprzętu b i u r o w e g o ( d r u k a r k a , s k a n e r , k s e r o k o p i a r k a , n i s z c z a r k a dokumentów) 

V. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych 

W miesiącu poprzedzającym datę u p u b l i c z n i e n i a ogłoszenia wskaźnik z a t r u d n i e n i a osób 

niepełnosprawnych w j e d n o s t c e , w r o z u m i e n i u przepisów o r e h a b i l i t a c j i z a w o d o w e j i społecznej 

o r a z z a t r u d n i e n i a osób niepełnosprawnych był niższy niż 6 % . 

VI . Wymagane dokumenty 

1 . O f e r t a z w n i o s k i e m o z a t r u d n i e n i e . 

2 . Życiorys z o p i s e m d o t y c h c z a s o w e j działalności z a w o d o w e j ( C V ) . 

3 . K w e s t i o n a r i u s z o s o b o w y d l a o s o b y ubiegającej się o z a t r u d n i e n i e dostępny w d z i a l e k a d r 

Urzędu M i a s t a i G m i n y w Małogoszczu i n a s t r o n i e i n t e r n e t o w e j Urzędu M i a s t a i G m i n y 

w Małogoszczu. 

4 . K s e r o k o p i e dokumentów potwierdzających p o s i a d a n e wykształcenie. 

5 . K s e r o k o p i e i n n y c h dokumentów o p o s i a d a n y c h k w a l i f i k a c j a c h . 

6 . K s e r o k o p i e dokumentów potwierdzających staż p r a c y (świadectwa, zaświadczenia). 

7 . E w e n t u a l n e r e f e r e n c j e z d o t y c h c z a s o w y c h m i e j s c p r a c y . 

8. Oświadczenie o niekaralności. 



9 . Oświadczenie o pełnej zdolności d o czynności p r a w n y c h i k o r z y s t a n i u z pełni p r a w 

p u b l i c z n y c h . 

1 0 . A k t u a l n e zaświadczenie l e k a r s k i e o s t a n i e z d r o w i a pozwalającym n a z a t r u d n i e n i e n a 

s t a n o w i s k u podinspektor ds. świadczeń wychowawczych. 

1 1 . Oświadczenie k a n d y d a t a o wyrażeniu z g o d y n a p r z e t w a r z a n i e n a p o t r z e b y n a b o r u d a n y c h 

o s o b o w y c h z g o d n i e z ustawą z d n i a 2 9 s i e r p n i a 1 9 9 7 r . o o c h r o n i e d a n y c h o s o b o w y c h ( D z . U . 

z 2 0 0 2 r . N r 1 0 1 , p o z . 9 2 6 z póz. z m . ) . 

V I I . Miejsce i termin składania dokumentów 

W y m a g a n e d o k u m e n t y uporządkowane w sposób c h r o n o l o g i c z n y należy składać osobiście 

w s i e d z i b i e Urzędu M i a s t a i G m i n y , l u b pocztą n a a d r e s urzędu z d o p i s k i e m : „ dotyczy naboru 

na stanowisko podinspektora ds. świadczeń wychowawczych w Urzędzie Miasta i Gminy 

w Małogoszczu" w t e r m i n i e d o d n i a 29 lutego 2016r. ( d e c y d u j e d a t a wpływu d o urzędu). 

W p r z y p a d k u p o s i a d a n i a uprawnień d o p o d p i s u e l e k t r o n i c z n e g o w e r y f i k o w a n e g o z a pomocą 

ważnego k w a l i f i k o w a n e g o c e r t y f i k a t u ( z g o d n i e z ustawą z d n i a 1 8 września 2 0 0 l r . o p o d p i s i e 

e l e k t r o n i c z n y m ) , d o k u m e n t y można przesłać pocztą elektroniczną n a a d r e s 

rekrutacja@maIogoszcz.pl 

D o k u m e n t y d o s t a r c z o n e p o t e r m i n i e n i e będą r o z p a t r y w a n e . 

V I I I . Rekrutacja 

1 . R e k r u t a c j a n a w / w s t a n o w i s k o będzie przebiegać w dwóch e t a p a c h . 

2 . E t a p I nastąpi w d n i u 1 m a r c a 2 0 1 6 r . i o b e j m i e weryfikację p r z e z komisję konkursową 

dokumentów a p l i k a c y j n y c h p o d względem wymagań f o r m a l n y c h i d o p u s z c z e n i a d o d r u g i e g o 

e t a p u . 

3 . K a n d y d a c i z a k w a l i f i k o w a n i d o d r u g i e g o e t a p u postępowania zostaną p o w i a d o m i e n i 

t e l e f o n i c z n i e o t e r m i n i e p r z e p r o w a d z e n i a t e s t u k w a l i f i k a c y j n e g o i o r o z m o w i e k w a l i f i k a c y j n e j . 

4 . I n f o r m a c j a o w y n i k u n a b o r u będzie u m i e s z c z o n a w B i u l e t y n i e I n f o r m a c j i P u b l i c z n e j n a s t r o n i e 

m a l o g o s z c z . e o b i p . p l i t a b l i c y ogłoszeń w s i e d z i b i e Urzędu M i a s t a i G m i n y ( p a r t e r ) . 

5 . D o k u m e n t y a p l i k a c y j n e kandydatów, którzy n i e zakwalifikują się d o I I e t a p u n a b o r u j a k i n i e 

przejdą I I e t a p u będą d o o d b i o r u w d z i a l e k a d r Urzędu. 

6 . I n f o r m a c j e związane z n a b o r e m u d z i e l a n e będą w d n i a c h i g o d z i n a c h p r a c y Urzędu p o d 

n u m e r e m t e l e f o n u ( 0 4 1 ) 3 8 6 0 1 0 2 . 

mailto:rekrutacja@maIogoszcz.pl
http://malogoszcz.eobip.pl

