ZARZADZENIE Nr 1/2014
WOITA GMINY DRZYCIM
KIEROWNIKA URZEDU GMINY
z dnia 19 marca 2014 r.

W sprawie ogtoszenia o poszukiwaniu pracownika na zastepstwo na stanowisko urzednicze ds. funduszu
alimentacyjnego w Urzedzie Gminy w Drzycimiu.

Na podstawie art. 7 pkt 3 i art. 12 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtosi¢, ze poszukuje sie pracownika na zastepstwo (na czas usprawiedliwionej nieobecnosci
zatrudnionego pracownika) na stanowisko urzednicze ds. funduszu alimentacyjnego w Urzedzie Gminy
w Drzycimiu.

§ 2. Okredli¢ nastepujaco wymagania niezbedne (formalne) w stosunku do kandydatéw/kandydatek:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztatcenie co najmniej Srednie,
3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie, Scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo
skarbowe;
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

§ 3. Okresli¢ nastepujaco wymagania dodatkowe w stosunku do kandydatéw/kandydatek:
1) znajomo$¢ przepiséw ustaw:
- 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
- 0 $wiadczeniach rodzinnych,
- Kodeks postepowania administracyjnego,
- 0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;
2) umiejetnos¢ jasnego, precyzyjnego formutowania mysli w mowie i na pismie;
3) komunikatywno$¢;
4) biegta znajomos¢ obstugi komputera, aplikacji informatycznych i urzadzen biurowych;
5) opanowanie i cierpliwos¢ w kontaktach z klientami;
6) doéwiadczenie na stanowiskach administracyjnych merytorycznych w administracji publicznej oraz posiadanie
wyzszego wyksztatcenia, szczegdlnie na kierunkach zwiazanych z administracja badz prawem, bedzie
dodatkowym atutem.

§ 4. Ustali¢ wykaz gtéwnych obowiazkéw na stanowisku:

1) informowanie stron, przyjmowanie wnioskdw, prowadzenie postepowar i przygotowanie projektéw decyzji
w  sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw z wykorzystaniem systemu informatycznego;

2) prowadzenie postepowan w stosunku do dtuznikéw alimentacyjnych;

3) prowadzenie stanu zadtuzenia dtuznikdw alimentacyjnych z tytutu wyptaconych $wiadczer z funduszu
alimentacyjnego i przekazywanie danych do dziatu finanséw;

4) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w administracii;

5) wspétpraca z sadami, komornikami sagdowymi, starosta, PUP, policja oraz innymi organami
i instytucjami w zakresie realizacji ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;

6) zgodne z obowigzujacymi przepisami prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw;

7) wspdtpraca przy realizacji zadan i zastepowanie osoby na stanowisku do spraw $wiadczen rodzinnych,

8) analizowanie danych oraz wspétpraca przy sporzadzaniu bilansu potrzeb i wymaganych sprawozdan;

9) wspodtpraca przy przygotowywaniu projektu budzetu.

§ 5. Podac informacje o warunkach pracy na stanowisku, w ponizszym brzmieniu:

1) stanowisko pracy usytuowane na I pigtrze budynku (brak windy, sanitariaty na parterze i II pietrze,
niedostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych);

2) szerokoS¢ ciagéw komunikacyjnych oraz drzwi do budynku i pomieszczeni uniemozliwiaja poruszanie sie
wozkiem inwalidzkim;

3) stanowisko wyposazone w komputer, monitor ekranowy, drukarke i skaner, telefon, pozostate urzadzenia
biurowe poza pomieszczeniem;

4) wymiar czasu pracy — pefen etat;

5) czas pracy: przecietnie 40 godzin w tygodniu;



6) bezposredni kontakt z klientem,

7) warunki i sposdb wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
w tym minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na poszczegdinych stanowiskach zgodne z
rozporzagdzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw
samorzgdowych (Dz. U. z 2013 r., poz. 1050 z pézn. zm.);

§ 6. 1. Ustalam wykaz wymaganych dokumentéw aplikacyjnych:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie;

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach zawodowych;

6) kopie dokumentéw potwierdzajacych doéwiadczenie zawodowe, o ktorym mowa w § 3 pkt 6 niniejszego
zarzadzenia, oraz pozostate doswiadczenie zawodowe;

7) podpisane oéwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyéine i Scigane z oskarzenia publicznego;

8) podpisane oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych;

9) podpisane oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku;

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoé¢ — jezeli  kandydat/kandydatka jest osoba
niepetnosprawng.

2. Wszystkie sktadane dokumenty niebedace oryginatami kandydat/kandydatka potwierdza klauzula
~Za zgodnosC z oryginatem”, opatruje datg i czytelnym, wiasnorecznym podpisem lub potwierdza w najblizszym
urzedzie gminy/miasta.

3. Dokumenty aplikacyjne — list motywacyjny i zyciorys (CV) kandydat/kandydatka opatruje klauzula
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.)” i wiasnorecznym , czytelnym podpisem umieszczonym pod

klauzula.

§ 8. Ustalic termin i sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) termin sktadania dokumentéw — do 31 marca 2014 r. do godz. 14-tej; w przypadku przesytek listownych liczy
sig data i godzina wptywu do Urzedu Gminy;

2) sposob sktadania dokumentéw — osobiécie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Drzycimiu, ul. Podgérna 10
w zamknigtej kopercie, poczta lub przesytka kurierska na adres: Urzad Gminy, ul. Podgérna 10,
86-140 Drzycim; w obu przypadkach z dopiskiem na kopercie ,Oferta pracy — stanowisko ds. funduszu

alimentacyjnego”.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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