Konkurs na wolne stanowiske urzednicze ds. Swiadezen wychowawczych

Wojt Gminy Brodnica oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze ds.
$wiadczen wychowawczych.
1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztalcenie wyzsze (mile widziane z zakresu pomocy spolecznej);
3) pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe;
5) nieposzlakowana opinia;
6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy z dnia 11 lutego 2016 1. 0 pomocy
panstwa w wychowaniu dzieci (Dz. U. z 2016 r. poz. 195), ustawy z dnia 28 listopada

2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2015r. poz.114 z pézn. zm.), kodeksu
postepowania administracyjnego wraz z przepisami wykonawczymi;

2) biegta znajomos$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, w tym pakietu
Microsoft Office;

3) dokladno$é, starannosé, odpowiedzialno$¢ za realizowane zadania, umiejgtnos¢ pracy
w stresie, komunikatywno$c¢, uprzejmosé, umiejetnosé pracy w zespole;

4) zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnos¢, samodyscyplina;

5) zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji,

6) preferowany staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego zwigzany z
wykonywaniem zadan z zakresu $wiadczen rodzinnych.

3. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca na pelny etat;

2) miejsce pracy: Urzad Gminy Brodnica ul. Zamkowa 13A;

3) stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze 1 wykorzystaniem innych
urzgdzen biurowych, kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami;

4) wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Brodnica w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia niniejszego naboru jest
mzszy niz 6%.

4, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci ( Dz. U z 2016r., poz. 195) oraz przepiséw
wykonawczych;

2) przyjmowanie i obshuga klientéw w sprawach z zakresu swiadczenia wychowawczego;

3) przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw w sprawach z zakresu $wiadczenia
wychowawczego;

4) sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu $wiadczenia
wychowawczego;

5) sporzadzanie comiesigcznych listy wyptat i dowoddw wyptat w sprawach z zakresu
$wiadczenia wychowawcezego;



6) sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe w sprawach z zakresu $wiadczenia
wychowawczego;

7) odpowiedzialnosé za prawidtowe naliczanie wysokodcei $wiadezen w sprawach z
zakresu $wiadczenia wychowawczego;

8) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu $wiadczenia wychowawezego;

9) sporzgdzanie zaswiadczen w sprawach z zakresu $wiadczenia wychowawczego;

10) prowadzenie rejestru ztozonych wnioskéw 1 wydanych decyzji z zakresu §wiadczenia
wychowawczego;

11) przygotowanie poczty do wysyiki oraz sporzadzanie zestawienia nadanych przesytek
listownych;

12) doskonalenie zawodowe i form pracy, biezace zapoznawanie si¢ z aktami prawnymi,

13) organizowanie realizacji $wiadczen i czuwanie nad prawidlowoscig ich wykonania;

14) realizacja zadan okreslonych w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

2) list motywacyjny;

3) kopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie/dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studidw;

4) kopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia);

5) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce] si¢ o zatrudnienie-
zalacznik nr 1;

6) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umys$lnie - zatacznik nr 2;

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku-
zatgcznik nr 3;

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

UWAGA!

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV
powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 ze zm.)
oraz ustawg z dmia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2014, poz.1202) ™.

Ww. klauzula musi by¢ podpisana przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. $wiadczen wychowawczych w Urzedzie
Gminy Brodnica”.

2) Dokumenty mozna ztozy¢ osobiscie w Urzgdzie Gminy Brodnica ( pokdj nr 201) lub
przestaé pocztag na adres: Urzad Gminy Brodnica ul. Zamkowa 134, 87 — 300
Brodnica w terminie do dnia 24 marca 2016 roku do godziny 15:30. Oferty zlozone
po tym terminie nie bgdg rozpatrzone.

3) Termin otwarcia ofert w dniu 25 marca 2016 r.

4) Osoby, ktorych aplikacje przejda pozytywny proces weryfikacji formalnej, zostang
zaproszone telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjng w terminie 29-30 marca 2016r.

5) Planowane zatrudnienie od 01 kwietnia 2016r.

6) Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Brodnica.



7) Do konkursu mogg przystapi¢ jedynie kandydaci, ktorzy spetnia wymogi formalne.

8) Wyniki konkursu na wolne stanowisko urzednicze ds. swiadczen wychowawczych
zostanie upowszechnione na stronie internetowej BIP Urzgdu Gminy Brodnica oraz na
tablicy ogloszenn Urzedu Gminy Brodnica.

9) Zastrzega si¢ mozliwos¢ uniewaznienia konkursu.

Brodnica, 14.03.2016r.




