Jastrzebia, dnia 13 lipca 2015r.
OA.2110.7.2015

Wojt Gminy Jastrzebia
oglasza nabor kandydatow na stanowisko urzednicze
»spodinspektor ds. Swiadczen socjalnych”
w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Jastrz¢bia

I. Wymagania niezb¢dne (formalne):
1. spetnienie wymogdéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. 2014, 1202 j.t.) okreslonych dla stanowisk urzedniczych,
2. wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia,
3. 5-letni staz pracy.

Il. Wymagania dodatkowe:
1. znajomo$¢ n/w ustaw 1 ich aktow wykonawczych:
Kodeks postgpowania administracyjnego, Kodeks rodzinny i opiekunczy, ustawa o pomocy
0sobom uprawnionym do alimentéw, ustawa o swiadczeniach rodzinnych, ustawa o systemie
o$wiaty, instrukcja kancelaryjna, ustawa o rachunkowosci, ustawa o ochronie danych osobo-
wych, ustawa o dostepie do informacji publicznej,
2. umiej¢tnos¢ interpretowania przepisOw prawa,
3. profesjonalne podejscie do interesanta,
4. umiejgtnosci analityczne,
5. umiej¢tno$¢ komunikacji werbalnej 1 niewerbalnej
6. dobra znajomos$¢ obshugi systemu operacyjnego Windows i pakietu Microsoft Office,
Wymagania pozadane:
- wyksztalcenie w kierunku administracji
- doswiadczenie w prowadzeniu postgpowan administracyjnych,
- doswiadczenie w pracy z klientem.
IV. Warunki pracy:
Miejsce 1 czas pracy: Urzad Gminy Jastrzebia (budynek dwukondygnacyjny bez windy)
Jastrzegbia 110, 26-631 Jastrzebia,
Poniedziatek: 8.00 —16.00
Wtorek — Piatek: 7.00 — 15.00
Wymiar czasu pracy: 1 etat
Praca wymaga komunikacji werbalnej bezposredniej i1 telefonicznej, obstugi komputera przez
minimum 4 godziny dziennie, poruszania sig¢ po terenie siedziby Urzedu.
Planowany termin rozpoczgcia pracy: 01 sierpnia 2015r.
Wskaznik zatrudnienia:
W miesiacu poprzedzajacym datg opublikowania niniejszego ogloszenia, 6%-wy wskazniki
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie nie zostal osiagniety.
V. Zakres glownych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw w zakresie pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

2. Prowadzenie spraw z zakresu egzekucji nalezno$ci wobec dtuznikoéw alimentacyjnych,
w tym wspoélpraca z komornikami sadowymi, policja, sadem, starostwem powiatowym.

3. Prowadzenie spraw z zakresu ustalania uprawnien do pomocy socjalnej dla uczniow,

w tym udziat w komisji stypendialne;.

Prowadzenie gminnej ewidencji sSrodkow trwatych.

Obsluga systemow informatycznych wspomagajacych zakres realizowanych zadan.

Sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie powierzonych zadan.

Pehienie zastgpstwa w razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika ds. $wiadczen ro-

dzinnych.

8. Przygotowywanie projektow zarzadzen i uchwatl w zakresie realizowanych zadan.

No os



VII. Wymagane niezb¢dne dokumenty i oSwiadczenia:

1.
2.
3.

8.

9.

zyciorys (CV);

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie swiadectw pracy (w jezyku polskim) potwierdzajacych posiadanie co najmniej 5-letniego
stazu pracy lub zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy zawierajace datg podjgcia zatrudnienia;
kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat zamierza sko-
rzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pra-
cownikach samorzadowych ( Dz.U. 2014, 1202 j.t.);

oryginal kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na stronie www.bip.jastrzebia.pl
w zakladce: oferty pracy);

wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci praw-
nych i korzystaniu z petni praw publicznych (tre$¢ o$§wiadczenia zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych - Dz.U. 2014, 1202 j.t.);

wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarze-
nia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (tres¢ o§wiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych - Dz.U. 2014, 1202 j.t );
wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji;

wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Kandydat na stanowisko podinspektora ds.
$wiadczen socjalnych 7, nalezy przesta¢ w terminie do dnia 24 lipca 2015r. (piatek ) na adres:
Urzad Gminy Jastrzebia, Jastrzebia 110, 26-631 Jastrzgbia. (decyduje data wptywu do Urzedu)
lub ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy Jastrzgbia — pok. Nr 8

IX. Inne informacje:
- oferty osob nie zakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone;
- osoby, ktorych oferty zostana odrzucone, nie beda powiadamiane;
- oferty, ktore wptyna po terminie okreslonym w niniejszym ogloszeniu nie beda rozpatrywane;
- otrzymanych dokumentéw nie odsytamy;
- kandydaci, ktorych dokumenty spelniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z ,,Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Jastrzgbia”, zatwierdzona Zarzadzeniem Wojta
Gminy Jastrzgbia Nr 40/2012 z dnia 29 czerwca 2012 r.

Wojt Gminy
[-/ Elzbieta Zasada



