0-0P.210.1.2017 Etk, 11 stycznia 2017 roku

PREZYDENT MIASTA EtKU
OGELASZA NABOR NA 8 STANOWISK
DS. SWIADCZEN W WYDZIALE SWIADCZEN URZEDU MIASTA EtKU

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)

obywatel Polski lub Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

wyksztatcenie wyisze,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe,

bardzo dobra znajomo$¢ obowigzujacych regulacji prawnych w zakresie dziatalnosci Wydziatu,
a w szczegdlnosci przepiséw ustaw: o S$wiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, kodeksu
postepowania administracyjnego, o pracownikach samorzadowych, o samorzadzie gminnym,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

bardzo dobra umiejetnosc obstugi komputera i urzadzen biurowych,

nieposzlakowana opinia.

wymagania dodatkowe:

doéwiadczenie zawodowe przy obstudze swiadczen rodzinnych, swiadczern z funduszu
alimentacyjnego lub $swiadczen wychowawczych,

preferowane wyksztatcenie administracyjne, prawnicze lub ekonomiczne,

umiejetnosé organizacji pracy wilasnej, interpretacji i stosowania przepiséw prawa,
umiejetnos¢ redagowania decyzji i pism,

dyspozycyjnosc, samodzielnosé, doktadnosé, systematycznosé,

odpornosc¢ na stres i prace pod presjg czasu,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywnosc, wysoka kultura osobista,

znajomosc jezyka agielskiego w stopniu komunikatywnym.

2. Zakres zadan:

Udzielanie petnych informacji osobom zainteresowanym lub ich petnomocnikom w sprawach

z zakresu Swiadczen realizowanych w Wydziale.

Przyjmowanie wnioskow o $wiadczenia oraz innych dokumentéw niezbgdnych do ustalenia
prawa do swiadczen.

Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen.

Weryfikowanie wptywajacych wnioskdw o swiadczenia, w tym uzupetnianie brakujgcej
dokumentacji.

Wprowadzanie danych z wnioskow do aplikacji programu komputerowego obstugujgcego
te swiadczenia.



10.

Opracowywanie projektéw decyzji, pism, zaswiadczer, a takze odpowiedzi na pisma
kierowane do Wydziatu.

Stosowanie okre$lonej w przepisach procedury postepowania w przypadku spraw z zakresu
$wiadczen, w ktérych zachodzi koordynacja systeméw zabezpieczenia spotecznego.
Opracowywanie projektéw decyzji o ustaleniu i zwrocie nienaleznie pobranych $wiadczen
oraz wprowadzanie potracen do aplikacji programu komputerowego z biezaco wyptacanych
swiadczen.

Kompletowanie dokumentéw dotyczacych udzielania ulg w spfacie nienaleznie pobranych
$wiadczen oraz opracowywanie projektéw decyzji w tym zakresie.

Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prowadzenia egzekucji administracyjnej
w zakresie nienaleznie pobranych swiadczen, w tym m.in.:

1) wysytanie upomnien,
2) wystawianie tytutéw wykonawczych.

11

12
13.
14.
15:

Prowadzenie spraw zwigzanych z odprowadzaniem skfadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne za niektdre osoby pobierajgce $wiadczenia oraz sporzadzanie dokumentacji
w tym zakresie.

Komputerowe sporzadzanie list wyptat $wiadczen. Rozliczanie list wypfat.

Przygotowywawnie materiatdw statystycznych i analitycznych.

Obstuga programéw komputerowych w w/w zakresie.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Zatrudnienie nastapi w oparciu 0 umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy. Praca

odbywa¢ sie bedzie w obiekcie Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 6. Wystgpuje praca przy
komputerze powigzana z obstugg urzadzer biurowych. Budynek zapewnia bezpieczne warunki pracy.

W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (wedtug zatgcznika),
curriculum vitae /CV/,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie i staz pracy,

oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych
oraz o braku skazania za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (wedtug zatgcznika),

os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych - Dz. U. z 2016r,,
poz. 922 (wedtug zatacznika),

zaéwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
ds. swiadczen.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia muszg by¢ odrgcznie podpisane
przez Kandydata.
5. Dokumenty dodatkowe:

1) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci, np. o ukoriczonych kursach, szkoleniach;

2)

rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.



6. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:

a) | etap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikacji,

b) Il etap: pisemny test wiedzy,

b) Il etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca weryfikacje wiedzy i umiejetnosci okreslonych
w aplikacji.

7. Termin i miejsce skfadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 25 stycznia 2017 roku do godz.
15:30 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko ds. Swiadczert w Wydziale Swiadczeri
Urzedu Miasta Efku”:

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Etku, pok. nr 114, lub

2) pocztg tradycyjng na adres — Urzad Miasta w Etku, 19-300 Etk, ul. Pitsudskiego 4.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu poczta po wyzej okreslonym terminie,
nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw poczta elektroniczng. Do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wylacznie kandydaci spetniajacy wymagania
niezbedne okreélone w pkt 1 ogtoszenia o naborze. Aplikacje, ktére nie spetnig wymagan niezbednych
podanych w ogtoszeniu zostang odestane kandydatom.

Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegdtowy
zakres zadan Wydziatu Swiadczen okreéla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku nadany
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 723/2012 z dnia 1 sierpnia 2012 r. z pézn. zm., opublikowany
w Biuletynie Informacji Publicznej:

http:/bip.um.elk.pl/urzad /regulamin organizacyjny.

Dodatkowych informacji udziela Pan Marcin Radzitowicz — Sekretarz Miasta Etku. tel. 87 7326208,
pok. 108 w Urzedzie Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

8. Informacja o wynikach konkursu:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej http:/bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.




Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

1. Imie (IMIONA) F NAZWISKO ..veeueiceiiiirieceii it se e e s s e e s s e e st e s sne e se e e s s e e ebe e bbeeens
A A NI SO F OO WE e s oo b s s R S R Vo A M S R s A B s

D/ IMHONA FOUZICOW ittt ettt e e ettt e e s s s eaast e e e e e s suasteesaasbasae s sasasneeeeessssnsssssessssassssssssssesesnnnnnanesannses

2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo

4. Mi€jSCe ZAMIESZKANIA ....cvieceuiee ettt et et sas st ee s en e st ene s e e

Adres do korespondencji ......cc..coueeeveniineenescnier et
(jezeli inny niz zamieszkania)

NUMET TEIETONU ottt b s e e b st sen b e s st anesanas

B WNYKSZEQICONIE 1ovuvmsimuvsvimmumumims sunsossens v e asvss s o s 53 s a0 S5 S5 RS S G Ve TG T v
~HAZWA SZHOIV. I oK UKONCTEDIE oo v e T S o S S v v s T S VA
Zawod Specjalnosc Stopien naukowy Tytut zawodowy-naukowy

6. Wyksztatcenie uzupetniajace (kursy, studia podyplomowe) podac date ukoriczenia lub rozpoczecia nauki
w przypadku jej trwania:

Kursy Studia podyplomowe




8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania (jezyki obce, prawo jazdy, obsluga
Kkomputera, inne umiej¢tnosci):

9. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym

SEIIA..cciiiiiiieiriaienns 1) T TOTURURTURUUPOI WYAANYIM PIZEZ ... oeoveeiiieririeeieeeee et

(data wydania dowodu osobistego) (data waznosci dowodu osobistego)

labrinnyme dowoderns BOZRAMOBIE »uwesmasvrsms s v siessi s s ey S o TSR

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie)




Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu naboru

imie i nazwisko osoby skfadajgcej oswiadczenie miejscowosc i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a si¢ — w trybie okreslonym w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016, poz. 902.) — o zatrudnienie
w Urzedzie Miasta EtkU Na STaNOWISKUL.......coiiiiieietesene et s e
$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oswiadczam,
ze posiadam petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz nie
bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

W przypadku wyboru mojej osoby do zatrudnienia na w/w stanowisku zobowiazuje sig
do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 30 dni
od zawarcia umowy o prace.

podpis osoby sktadajqcej oswiadczenie



Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu naboru

imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie miejscowosc i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Etku
na SEARDWIBKU.commmmmnase o , wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii, zgodnie

z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922).

podpis osoby sktadajqcej oswiadczenie



