BURMISTRZ GMINY
PACZKOW
woj. opoliskie

OR.2110.5.2017

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr -/£/2017
Burmistrza Gminy Paczkéw
z dnia :14.05.2017 T.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia /111 .05.2017 .

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2016 r., poz. 902)

BURMISTRZ GMINY PACZKOW
ogtasza
naboér na wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektora ds. spotecznych

I. Nazwa i adres jednostki: Urzagd Miejski w Paczkowie, 48-370 Paczkéw, ul. Rynek 1.

Il. Okreslenie stanowiska: Podinspektor ds. spolecznych.

Ill. Okreslenie wymagarn zwiazanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

7)

posiadanie cbywatelstwa polskiego,

korzystanie z petni praw publicznych, petna zdoino$¢ do czynnosci prawnych,

niekarainos¢ za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze,

znajomosc¢ przepisOw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkéw (w szczegolnosci: Ustawa
o samorzgdzie gminnym, Ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, Ustawa
o $wiadczeniach rodzinnych, Ustawa o dodatkach mieszkaniowych, Ustawa o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci, podstawy Kodeksu postepowania administracyjnego),
umiejetnosé obstugi komputera, w szczegdlnosci Pakiet Office,

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub ekonomiczne,
komunikatywnos¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

IV. Zakres zadari wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)

wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o ustalenie uprawnien do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatkéw energetycznych,

kompletowanie dokumentéw zwigzanych prowadzeniem postepowania w sprawach
$wiadczert z funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatkow
energetycznych,

prowadzenie postgepowania w sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
postepowania wobec diuznikow alimentacyjnych, dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatkéw
energetycznych,

prowadzenie ewidencji diuznikéw alimentacyjnych i standéw ich zadtuzenia,

wspdtpraca z innymi instytucjami w celu prowadzenia postepowania wobec diuznikéw
alimentacyjnych,

prowadzenie postgpowania w sprawach o ustalenia i zwrot $wiadczen nienaleznie pobranych
oraz umorzenia zadtuzen,

biezgce wprowadzanie danych do programu komputerowego do obstugi $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych,
sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznania, zmiany lub odmowy
przyznania $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatkéw
energetycznych,



9) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z ustawy o $wiadczeniach z funduszu
alimentacyjnego, zaliczek alimentacyjnych, dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatkéw
energetycznych,

10) prowadzenie postgpowania w sprawach Karty Duzej Rodziny,

11) prowadzenie Postgpowania w sprawach Opolskiej Karty Rodziny Seniora,

12) przygotowywanie korespondenciji Wydziatu Spraw Spotecznych.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy — 1 etat,
2) miejsce pracy — Urzad Miejski w Paczkowie,
3) pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony,
4) praca biurowa, przy komputerze, stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku przy
ul. Wojska Polskiego 32, na | pigtrze, wyposazone w urzadzenia biurowe niezbedne do
wykonywania pracy.

VI. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, nie przekroczyi 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokifadnego przebiegu kariery zawodowe;j,

2) list motywacyjny,

3) kserokopia dokumentu po$wiadczajgcego posiadane wyksztatcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

6) kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje,

7) pisemne o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

8) pisemne oswiadczenie o niekarainosci za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do cel6w rekrutacii
(zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych — j.t. Dz. U. 2016,
poz. 922),

10) kserokopia ~ dokumentu potwierdzajgca niepetnosprawno$é, w przypadku osoby
niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U. 2016, poz. 902).

VIll. Termin i miejsce skiadania dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach z adnotacja: "Nabér na wolne
stanowisko urzednicze Podinspektora ds. spotecznych”, w terminie do dnia .«.... 05. 2017 r. do godz.
15%, w Kancelarii Ogolnej Urzedu Miejskiego w Paczkowie, Rynek 1, pokoj nr 10, 1 pietro.

IX. Dodatkowe informacje:
Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej (www.paczkow.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Paczkowie.
Zastrzega si¢ mozliwos¢ przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych z wybranymi kandydatami.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy.

Osoba zatrudniona, podejmujgca pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego przygotowania
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych zostanie skierowana do stuzby
przygotowawczej na okres od 1 do 2 miesigcy, zakonczonej egzaminem ( art. 19 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych).

W ciggu 3 miesigcy od dnia publikacji informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej
mozna odebra¢ ziozone dokumenty. Po tym terminie oferty zostang zniszczone.

ME-DE-EEME - Data wywieszenia na tablicy informacyjnej
LO-O00-8010307 - Data zdjecia z tablicy informacyjnej
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