1.

WOIT GMINY MELGIEW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
podinspektor do spraw $wiadczen wychowawczych
W URZEDZIE GMINY MELGIEW

21-007 MELGIEW , UL. PARTYZANCKA 2

Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba, ktéra spelnia nastepujgce niezbedne
wymagania :

1) jest obywatelem polskim,

2) posiada wyksztalcenie wyzsze kierunek administracja

3) posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe ,

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

Wymagania dodatkowe / znajomo$¢ przepiséw prawnych /:

1) ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,,

2) rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 lutego 2016 r.
W sprawie sposobu i trybu postepowania w sprawach o $wiadczenie wychowawcze,

3) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie szczegoétowych
warunkéw realizacji rzgdowego programu ,,Dobry start”,

4) ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych,

5) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

6) umiejetnosci zwigzane z organizacja pracy, skuteczno$¢ komunikowania sie,
samodzielno$¢, kreatywnos¢, punktualnosé, doktadnosé, dyspozycyjnosé,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

1) analizowanie przyjetych wnioskéw w zakresie §wiadczenia rzadowego programu
,Dobry start,”

2) prowadzenie dokumentacji osob korzystajacych ze §wiadczen rzadowego programu
,Dobry start”,

3) prowadzenie rejestrow i ewidencji osdb ubiegajacych si¢ o §wiadczenie z programu
,Dobry start,”

4) prowadzenie spraw w zakresie postgpowania o przyznanie §wiadczenia ,,Dobry Start”,
a takze do wydawania w tych sprawach rozstrzygnie¢, w tym decyzji oraz
przekazywania informacji

5) prowadzenie korespondencji zwigzane] ze sprawami wynikajacymi z zakresu
czynnosci, ,

6) przygotowywanie list wyplat swiadczen wyptacanych w ramach programu ,,Dobry
start”,

7) sporzadzanie sprawozdan w zakresie $wiadczen programu ,,Dobry start,”



8) wspdlpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz innymi instytucjami,

9) planowanie potrzeb w zakresie realizacji $wiadczen wyptacanych z programu ,,Dobry
start”

10) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach .

11) terminowa, staranna i zgodna z obowigzujgcymi przepisami realizacja powierzonych
zadan

. Informacja o warunkach pracy.

1) zatrudnienie nastgpi na podstawie umowy o prace na czas okreslony / 6 miesiecy /,

2) w czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczacy sie
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okre$lony lub na czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru,

3) wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy - 1 etat;

4) praca w siedzibie Urzedu Gminy Metgiew ul. Partyzancka 2, 21-007 Metgiew,

5) budynek posiada podjazd dla oséb niepelnosprawnych.,

6) godziny pracy: poniedziatek 9.00-17.00, wtorek — pigtek 7.15-15.15

7) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

Informacja wynikajgca z art.13 ust.2 pkt.4b ustawy o pracownikach samorzadowych- w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Melgiew w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy / CV/,

List motywacyjny i zyciorys zawodowy /CV/ nalezy opatrzy¢ witasnorecznym

podpisem, numerem telefonu kontaktowego lub adresem e-mail a takze klauzulg o

nastepujacej tresci:

,» Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
podinspektor do spraw swiadczen wychowawczych w Urzedzie Gminy
Melgiew. Dane osobowe przekazane przeze mnie sg zgodne z prawda .
Zapaznatem /-am/ si¢ z trescig klauzuli informacyjnej , w tym z informacja o celu i
sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych”.

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik do ogloszenia,

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie /dyplom Iub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow/;

5) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;



8) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz
pracy,

9) klauzula informacyjna dla kandydata wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik do
ogloszenia,

10) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

11) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ /jezeli kandydat

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21

listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2018,p0z.1260).

7. Miejsce i termin skladania dokumentéw.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw do Kancelarii pok.
001 w siedzibie Urzedu Gminy Melgiew ul. Partyzancka 2 lub przestanie za
posrednictwem poczty w terminie do dnia 20 sierpnia 2018r. godz. 10.00 na adres:
Urzad Gminy Melgiew, ul. Partyzancka 2, 21-007 Melgiew z dopiskiem na kopercie :
Nabor na stanowisko podinspektor do spraw $wiadczen wychowawczych

Uwagi:

1. Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania wskazane powyzej i ztoza komplet dokumentéw
potwierdzajacych oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostang dopuszczeni do
kolejnego etapu.

2. Kandydaci, ktérzy zostang dopuszczeni do kolejnego etapu zostang powiadomieni
telefonicznie lub mailowo oraz informacja zostanie umieszczona na stronie biuletynu
informacji publicznej urzedu i tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Melgiew.

3. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie jak réwniez nie
spetniajagce wymogdéw formalnych nie bedg rozpatrywane.

4.  Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.melgiew.pl/ oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy
Melgiew.

6. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zatrudnieniem zobowigzany bedzie do
przedstawienia oryginatu aktualnego Zapytania o udzielenie informacji o osobie z
Krajowego Rejestru Karnego.

7. Po przeprowadzeniu naboru dokumenty zlozone przez kandydatow mozna odebraé

osobiscie w urzedzie w pok.104 w ciggu 3 miesiecy od zakoficzenia naboru, a w
przypadku ich nie odebrania po uptywie 90 dni od daty ogloszenia wyniku naboru nastgpi

ich komisyjne zniszczenie.
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