Wojt Gminy Borowie

oglasza nabor na wolne urz¢dnicze stanowisko pracy

- stanowisko ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego - 1 etat

Wymagania w stosunku do kandydatow:

1.

Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie ,
2) ukonczyt 18 rok zycia i posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych
3) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
4) nie byt karany za przestepstwo popetnione umys$lnie ,
5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig ,
6) posiada wyksztalcenie:
a) wyzsze
7) znajomo$¢ przepisdw z zakresu ustawy o:
a) samorzadzie gminnym,
b) kodeks postgpowania administracyjnego,
¢) o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,

Wymagania dodatkowe:

e obowigzkowos$¢, odpowiedzialnos¢ za wykonywana pracg, dokladnosé,
samodzielno$¢, zaangazowanie, komunikatywnos¢

umiejetnos$é prowadzenia dokumentacji oraz jasnego zwigzlego pisania,
biegta umicj¢tnosé obstugi komputera i pakietu biurowego,

tatwo$¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi;

umiejetnos¢ pracy w zespole,

Zakres wykonvywanych zadan na stanowisku:

udzielanie informacji o przystugujacych $wiadczeniach wszystkim osobom
zainteresowanym przyznaniem $wiadczenia rodzinnego i S$wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

przyjmowanie wnioskdw w sprawie przyznawania $wiadczen rodzinnych i §wiadczen z
funduszu alimentacyjnego prowadzenie rejestrow wnioskow,

prowadzenie rejestru Swiadczeniobiorcow,

sprawdzanie prawidlowosci wypelnionego wniosku oraz zalaczonych do niego
dokumentow,

wystepowanie z pisemnymi wnioskami o udzielenie informacji niezbednych do
przyznania $wiadczenia rodzinnego do odpowiednich instytucji w imieniu osoby

' zainteresowane]j i za jej zgoda,

tworzenie bazy danych na podstawie zebranych wnioskow,




kwalifikowanie wnioskow w zaleznosci od rodzaju przyznawanego $wiadczenia,
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych
Swiadczen rodzinnych,

przygotowywanie list wyplat i przekazow $wiadczen rodzinnych i $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego

wykonywanie czynnosci technicznych zwiazanych z realizacjg $wiadczef rodzinnych
i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

prowadzenie rejestrow wydanych decyzji administracyjnych,

prowadzenie rejestrow list wyplat i przekazow,

wydawanie decyzji administracyjnych $wiadczeniobiorcom, przygotowywanie
meldunkow, informacji i sprawozdan z wykonanej pracy,

4. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

stanowisko administracyjne urze¢dnicze
miejsce pracy: Urzad Gminy w Borowiu
zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
pelny wymiar czasu pracy,

praca przy komputerze,

praca jednozmianowa,

bezposredni kontakt z klientami.

5. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

—

= P

Podpisany zyciorys — CV ( z dokladnym opisem pracy zawodowej i posiadanego
wyksztalcenia),

Podpisany list motywacyjny,

Podpisany oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, w szczegélnosci: $wiadectwa
pracy lub w razie pozostawania w zatrudnieniu — za$wiadczenie oraz dokumentow
o posiadanym doswiadczeniu zawodowym (np. opinie i referencje),

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace speinienie wymagan niezbednych,
Podpisane pisemne o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolnosé do
czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

Podpisane pisemne o$wiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnosci za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w
przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego)




9. aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazafi zdrowotnych do
wykonywania pracy na w/w stanowisku wystawione przez lekarza medycyny pracy,

10. osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do ztozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: “Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997
0 ochronie danych osobowych (tekst jednolity : Dz. Uz 2016 roku poz. 922) oraz ustawq
z dn. 21.11.2008 o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 roku
poz. 902)”.

Druk kwestionariusza osobowego mozna pobra¢ w Punkcie Obstugi Interesanta Urzedu
oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.borowie.eobip.pl/ .

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Punkcie Obstugi Interesanta
Urzgdu Gminy Borowie w godzinach od 7.00 do 17.00 od poniedziatku do pigtku lub
poczta na adres Urzedu ( Urzad Gminy Borowie ul. A. Sasimowskiego 2 , 08-412 Borowie).
Zaréwno aplikacje zlozone bezposrednio, jak i przestane poczta winny byé ztozone
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. swiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w terminie do dnia 02.12. /wlacznie/ 2016 roku
Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Postgpowanie skladaé sie bedzie z II etapdw :

I etap — wstepna selekcja kandydatow — ztozone oferty poddane zostang analizie majgcej
na celu poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu .

Lista kandydatow, ktérzy spetnia wymagania formalne umieszczona bedzie w Biuletynie
Informacji Publicznej /www.borowie.eobip.pl/ .

Il etap — selekcja koficowa kandydatéw rozmowa kwalifikacyjna podczas, ktorej
sprawdzona be¢dzie wiedza kandydatow

O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru osoby , ktére speknily wymogi
formalne zostana powiadomione indywidualnie.




Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.borowie.eobip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej przy
ul. A Sasimowskiego 2 w Borowiu .

Borowie, dnia 18.11.2016 rok




