Malogoszcz, 17.02.2016r.

URZAD MIASTA I GMINY W MALOGOSZCZU
28-366 Malogoszcz, ul. Jaszowskiego 3A
OGLASZA NABOR
na stanowisko urzednicze
PODINSPEKTOR DS. SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH
w Urzedzie Miasta i Gminy w Matogoszczu

I. Wymagania niezbedne
1. Obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2014. 1202 z p6z. zm.)
2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

. Nickaralno$é za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
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przestepstwo skarbowe.
. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie (preferowane kierunki: prawo, administracja, ekonomia)
. Nicposzlakowana opinia.

. Bardzo dobra znajomosé¢ obstugi komputera.
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. Znajomo$¢ oraz umiejetnosé stosowania przepisow prawnych w szczegdlnosci z zakresu:
— ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,
— ustawy o0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci w tym akty wykonawcze,
— ustawy o samorzadzie gminnym,
— ustawy o pracownikach samorzgdowych,
— ustawy o ochronie danych osobowych,
— ustawy o dostepie do informacji publicznej,
— ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.
II. Wymagania dodatkowe
1. Wiedza z zakresu funkc¢jonowania samorzadu terytorialnego.
2. Umicj¢tnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

Samodzielnos¢ w pracy, sumiennos¢, kultura osobista.
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4. Umiejetnosce pracy w zespole, rzetelnos¢, doktadnosé w wykonywaniu powierzonych zadan.
II1. Zakres podstawowych czynnosci:

1. Przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do §wiadczen wychowawczych.

2. Weryfikacja zloZzonych wnioskow oraz ustalenie prawa do $wiadezen wychowawczych.
3. Wydawanie decyzji administracyjnych przyznajgeych prawo do $wiadczen wychowawczych,
4. Prowadzenie rejestru wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen wychowawczych.
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Wydawanie decyzji odmawiajgcych przyznania $wiadczen wychowawczych.

Sporzadzanie list wyplat swiadczen wychowawczych.

Prowadzenie postgpowan w sprawach nienaleznie pobranych swiadczen wychowawczych.
Wydawanie decyzji o ustaleniu, zwrocie nienaleznie pobranego $wiadczenia
wychowawezego, prowadzenia egzekucji w trybie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji.

Wspolpraca z marszalkiem wojewodztwa swietokrzyskiego w sprawach $wiadezen

wychowawczych.

10. Sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe.

11,

Sporzadzanie sprawozdawczosci w ramach realizowanych zadan.

[2. Prowadzenie obstugi administracyjnej zwigzanej mi¢dzy innymi ze sporzgdzaniem

zaswiadczen, prowadzeniem korespondencji z innymi instytucjami.

13. Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistnialych problemach.

14. Wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres zadan pracy.

IV,
1.
2.

(W8]

4.
5

V.

VI
1.

Lo

® N b

Informacje o warunkach pracy na stanowisku
Peiny etat.
W przypadku 0s6b podejmujgcych po raz pierwszym prace na stanowisku urzedniczym umowe
o0 pracg zawiera si¢ na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy.
Praca administracyjno- biurowa.
Obsluga komputera powyze) 4 godzin dziennie.
Uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka dokumentow)
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnienia osdb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.
Wymagane dokumenty
Oferta z wnioskiem o zatrudnienie,
Zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej (CV).
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie dostepny w dziale kadr
Urzgdu Miasta 1 Gminy w Malogoszezu 1 na stronie internetowej Urzgdu Miasta i Gminy
w Matogoszczu.
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.
Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach.
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa, zaswiadczenia).
Ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy.

(swiadczenie o niekaralnosci.
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Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych.

10. Aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na

stanowisku podinspektor ds. §wiadczen wychowawczych.

11. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru danych

osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2002r. Nr 101, poz. 926 z péz. zm.).

VII. Miejsce i termin skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty uporzadkowane w sposob chronologiczny nalezy skladaé osobiscie
w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy, lub poczta na adres urzedu z dopiskiem: ,, dotyczy naboru
na stanowisko podinspektora ds. swiadczen wychowawczych w Urze¢dzie Miasta i Gminy
w Malogoszczu” w terminie do dnia 29 lutego 2016r. (decyduje data wpltywu do urzedu).
W przypadku posiadania uprawnieft do podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001r. o podpisie
elektronicznym),  dokumenty mozna  przestaé poczta elektroniczng na  adres
rekrutacja@malogoszcz.pl

Dokumenty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.

VIII. Rekrutacja

1.
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Rekrutacja na w/w stanowisko bedzie przebiega¢ w dwoch etapach.

Etap I nastapi w dniu 1 marca 2016r. i obejmie weryfikacj¢ przez komisje konkursowg
dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych i dopuszczenia do drugiego
etapu.

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu postgpowania zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i o rozmowie kwalifikacyjne;j.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
malogoszcz.eobip.pl i tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy (parter).
Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktoérzy nie zakwalifikujg si¢ do II etapu naboru jak i nie
przejda II etapu beda do odbioru w dziale kadr Urzedu.

. Informacje zwigzane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy Urzedu pod

numerem telefonu (041) 38 60 102.
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