ZARZADZENIE Nr 5/2018
WOJTA - KIEROWNIKA URZEDU GMINY

z dnia 15 pazdziernika 2018 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko urzg¢dnicze ds. §wiadczen wychowawczych
w Urze¢dzie Gminy w Drzycimiu

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 22018 1., poz. 1260 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. $wiadczeni wychowawczych
w Urzgdzie Gminy w Drzycimiu.
2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zalgcznik do Zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zaltacznik

do Zarzadzenia Nr 5/2018

Wéjta — Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 15 pazdziernika 2018 r.

WOJT GMINY DRZYCIM
. _oglasza nabér na stanowisko urzednicze
ds. SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH w Urzedzie Gminy w Drzycimiu

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie, Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

6) co najmniej 2 letni 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
(tj. Dz. U. 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.),

7) znajomos¢é przepisdw ustaw:

- Ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1952
z pozn. zm.),

- Ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy pafistwa w wychowywaniu dzieci (t.j. Dz. U. z 2017 r.
poz. 1851 z p6zn. zm.),

- Ustawa z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (t.j. Dz. U. 22018
r. poz. 554 z pézn. zm.),

- Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie szczegblowych warunkéw
realizacji rzgdowego programu ,,Dobry start” (Dz. U.z2018r., poz. 1061),

- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2017 r.
poz. 1257 z p6zn. zm.),

- Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2018 r. poz. 994 z p6zn. zm.).

2. Wymagania dodatkowe:

- dobra znajomo$¢ obshugi komputera — §rodowiska Windows i MS Office,
- komunikatywnog¢,

- dyspozycyjno$¢, samodzielnos$é, zdolnosé analitycznego myslenia,

- umiejgtnosé pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw oraz zalgczonej dokumentacji w  sprawie
0 przyznanie $wiadczenia wychowawczego,
2) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach z zakresu $wiadczenia
wychowawczego,
3) udzielanie informacji o trybie postgpowania w sprawach z zakresu $wiadczenia
wychowawczego,
4) wspdtpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania
i sprawdzania dokumentacji niezbednej do przyznawania prawa do $wiadczenia wychowawczego,
5) przygotowywanie projektéw decyzji ustalajgcych prawo do $wiadczenia wychowawczego,




6) sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji ustawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci,

7) prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen
wychowawczych,

8) prowadzenie postgpowania w sprawach niewlasciwego wykorzystywania otrzymanego
swiadczenia wychowawczego,

9) tworzenie, biezaca aktualizacja wykazdéw, informacji i rejestrtow przyznanych $wiadczen
wychowawczych,

10) przygotowywanie i sporzadzanie wyptat §wiadczen wychowawczych,

11) planowanie potrzeb w zakresie realizacji $wiadczen wychowawczych,

12) przyjmowanie wnioskéw i zalacznikéw do wnioskéw oraz prowadzenie postepowania
z wniosk6w o ustalenie prawa do $wiadczenia dobry start, wydawanie w tych sprawach
rozstrzygnig¢, a takze przygotowywanie projektéw decyzji i przekazywanie informacji
i $rodkéw finansowych wnioskodawcom,

13) sporzadzanie analiz, sprawozdan, rozliczen i pozostatych dokumentéw zwigzanych

z realizacjg Swiadczenia, o ktérym mowa w pkt 12.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- usytuowanie stanowiska pracy na I pigtrze budynku (brak windy, sanitariaty na parterze i II pietrze,
niedostosowane do potrzeb 0sob niepenosprawnych),

- stanowisko wyposazone w komputer, monitor ekranowy, drukarke, pozostale urzadzenia biurowe
poza pomieszczeniem,

- szerokos$¢ ciagéw komunikacyjnych oraz drzwi do budynku i pomieszczen uniemozliwiajg
poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim,

- czas pracy: przecigtnie 40 godzin w tygodniu,

- praca nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych warunkéw,

- bezposredni kontakt z klientem,

- Wymiar czasu pracy — pelen etat,

- warunki i sposéb wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, W tym minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na poszczegdlnych
stanowiskach zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 1., poz. 936).

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Drzycimiu w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, dorobek i kwalifikacje,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
potwierdzajace staz pracy,

- oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

- oswiadczenie o pelnej zdoInosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw publicznych,
- oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku,

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,




- W przypadku gdy kandydat/ka jest osoba niepetnosprawng — kopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢,

- podpisane przez kandydata/kandydatke odrebne o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ) (Dz. U. UE, L rok 2016 nr 119 poz. 1 z pézn. zm) oraz
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z p6zn.
ZIM. ).

Uwaga: Wszystkie skladane dokumenty niebedgce oryginalami kandydat/kandydatka potwierdza
klauzulg ,, Za zgodnosé¢ z oryginatem”, opatruje datq i czytelnym, wlasnorgcznym podpisem.

Osoba zatrudniona na w/w stanowisku, podejmujgca pracg po raz pierwszy na stanowisku
urzgdniczym w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego
przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania obowiagzkéw stuzbowych zostanie
skierowana do stuzby przygotowawczej na okres 3 miesigey zakoficzonej egzaminem (art. 19 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn.
zm.)).

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych :

- termin: do 25 pazdziernika 2018 r. do godz. 15-tej; w przypadku przesylek listownych réwniez
liczy sig data i godzina wptywu do Urzedu Gminy;

- sposob sktadania dokumentéw: osobiscie w Sekretariacie Urz¢du Gminy w Drzycimiu, ul. Podgérna
10 w zamknigtej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem, a takze adresem zwrotnym; przesytkg
pocztowg lub przesytkg kurierska na adres: Urzad Gminy ul. Podgérna 10, 86-140 Drzycim; w obu
przypadkach z dopiskiem na kopercie ,,Nabér — stanowisko ds. §wiadczen wychowawczych”.

8. Dodatkowe informacije:

- Oferty zlozone po terminie, niezawierajace kompletu wymaganych dokumentéw lub zlozone w inny
sposdb niz okreslony w pkt 7 nie bedg brane pod uwage w procesie rekrutacji.

- Informacja o kandydatach/kandydatkach, ktorych oferty spetniajg wymagania formalne ogloszenia
1 kwalifikujgcych si¢ do dalszego etapu rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej, a osoby te zostang telefonicznie powiadomione o terminie i miejscu jego
przeprowadzenia.

- Sprawdzenie niezbgdnej znajomosci przepisow prawa moze zosta¢ przeprowadzone w formie
pisemne;j.

- Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej i umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.




