0-0P.2110.1.2018 Etk, 20 lutego 2018 roku

PREZYDENT MIASTA EtKU
OGLASZA NABOR NA 4 STANOWISKA
DS. SWIADCZEN W WYDZIALE $WIADCZEN URZEDU MIASTA EtKU

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)

2)

a)

obywatel Polski lub Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
umOéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo
do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

wyksztatcenie wyisze,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

bardzo dobra znajomos¢ obowigzujacych regulacji prawnych w zakresie dziatalnoéci Wydziatu,
a w szczegllnosci przepiséw ustaw: o $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, o pomocy padstwa w wychowywaniu dzieci, kodeksu
postgpowania administracyjnego, o pracownikach samorzagdowych, o samorzadzie gminnym,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzer biurowych,

nieposzlakowana opinia.

wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe przy obstudze éwiadczern rodzinnych, éwiadczen z funduszu
alimentacyjnego lub $wiadczeri wychowawczych,

preferowane wyksztatcenie administracyjne, prawnicze lub ekonomiczne,

umiejgtnosc organizacji pracy wtasnej, interpretacji i stosowania przepiséw prawa,
umiejetnosc redagowania decyzji i pism,

dyspozycyjnos¢, samodzielnosé, doktadnosé, systematycznosé,

odpornos¢ na stres i prace pod presja czasu,

umiejetnosc pracy w zespole,

komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista,

znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

2. Zakres zadan:

W

Udzielanie petnych informacji osobom zainteresowanym lub ich petnomocnikom w sprawach
z zakresu Swiadczen realizowanych w Wydziale.

Przyjmowanie wnioskdw o swiadczenia oraz innych dokumentéw niezbednych do ustalenia
prawa do swiadczen.

Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen.

Weryfikowanie wplywajacych wnioskéw o $wiadczenia, w tym uzupetnianie brakujacej
dokumentaciji.



10.

Wprowadzanie danych z wnioskow do aplikacji programu komputerowego obstugujacego
te Swiadczenia.

Opracowywanie projektow decyzji, pism, zaswiadczen, a takie odpowiedzi na pisma
kierowane do Wydziatu.

Stosowanie okreslonej w przepisach procedury postepowania w przypadku spraw z zakresu
swiadczen, w ktérych zachodzi koordynacja systemow zabezpieczenia spotecznego.
Opracowywanie projektéw decyzji o ustaleniu i zwrocie nienaleinie pobranych $wiadczen
oraz wprowadzanie potracen do aplikacji programu komputerowego z biezgco wyptacanych
Swiadczen.

Kompletowanie dokumentéw dotyczacych udzielania ulg w sptacie nienaleznie pobranych
swiadczen oraz opracowywanie projektéw decyzji w tym zakresie.

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

1) wysytanie upomnien,
2) wystawianie tytutow wykonawczych.

11.

12.
13.
14.
15,

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

Komputerowe sporzadzanie list wyptat swiadczen. Rozliczanie list wyptat.

Przygotowywanie materiatéw 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

odbywaé sie bedzie w obiekcie Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 6. Wystepuje praca przy
komputerze powigzana z obstugg urzadzen biurowych. Budynek zapewnia bezpieczne warunki pracy.

W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia o naborze wskainik zatrudnienia osob

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

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug zatacznika),
curriculum vitae /CV/,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych wyksztatcenie i staz pracy,

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

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéow rekrutacji,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych - Dz. U. z 2016r.,
poz. 922 (wedtug zatacznika).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia muszg by¢ odrecznie 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 okreélonych
w aplikacji.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 7 marca 2018 roku do godz. 15:30
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko ds. swiadczeri w Wydziale Swiadczer
Urzedu Miasta Etku”:

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Etku, pok. nr 02, lub

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

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu pocztg po wyzej okreslonym terminie,
nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci skiadania dokumentéw pocztg elektroniczng. Do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wytgcznie kandydaci spetniajgcy wymagania
niezbedne okreslone w pkt 1 ogtoszenia o naborze. Aplikacje, ktdre nie spetnig wymagan niezbednych
podanych w ogtoszeniu zostang odestane kandydatom.

Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegotowy
zakres zadan Wydziatu Swiadczer okreéla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku nadany
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 723/2012 z dnia 1 sierpnia 2012r. z péin. 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 Informaciji
Publicznej http:/bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

1. 1M (IMION@) T MAZWISKO .vvviireetie ettt es e et ee et eeerae e eettaeets e eaeseeaeneneeaseessaeeseeseaaetsbeseennresannseeanneas
B/ NAZWISKO FOTOWE ..ottt eee et e et e e et e et e e e e ea e e e e e eem e et e et e e eaee e eseeeteeneeeaneeesaeemnne e e eaneeeaneaneteennnesnes

b I TONE: FOTZIGOWE s.cosonorsemes oo immems sror riissssss sy s o S S S R O VT S R S B

2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo

4. Miejsce zamieszkaifia’ «cumrenmmamnmns s s e R R

Adres do korespondencji .....cccceueeeeeeeicecce e e
(jezeli inny niz zamieszkania)

L R L L o

5 WV T A CONIA oiiiiiiiiisiiiinis s sninmm sransopas s e ngs seorsrnsins o Spd 98 A R P T R i R e
- NAZWA SZKOtY 1 TOK UKOACZENIA 1.vviriiieiis st ae
Zawod Specjalnos$¢ Stopien naukowy Tytut zawodowy-naukowy

6. Wyksztatcenie uzupetniajgce (kursy, studia podyplomowe) poda¢ date ukoriczenia lub rozpoczecia nauki w
przypadku jej trwania:

Kursy Studia podyplomowe




7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

okres
od do

Nazwa i adres pracodawcy Zajmowane stanowisko

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania:

N e L 1o o T ——

W i s e o A RN i e e R i T e e A A A
(data wydania dowodu osobistego)

TUB INNYM dOWOUEM EOZSAMOSC 1veivviiiiiiie et e et e e et t e e s rere e s e e e eseeesammneessnseeeessseeeeneseeenesaa

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)




Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu naboru

imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie miejscowosc i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie — 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 SEANOWISKU..........oooiiiiiiiii ittt e e ee e e e e eneens
$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oswiadczam,
ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz nie
bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

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

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie



Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu naboru

imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie miejscowosc i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych

Ja nizej podpisany/a, ubiegajgcy/a sie o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Etku
[ 1 g Lo T L) T —————— , wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie

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

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu naboru

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE MIASTA EtKU

|. Dane identyﬁkacyjhe stanowiska

Petna nazwa stanowiska _ Stanowisko ds. $wiadczer;

Wymiar czasu pracy B | Peten etat
Nazwa jednostki URZAD MIASTA E£KU
Nazwa wydziatu iWydziai Swiadczen

Il. Cel istnienia stanowiska pracy _
Obstuga mieszkancow w zakresie udzielania swiadczen rodzinnych, swiadczen alimentacyjnych i
Swiadczert wychowawczych.
Il. Zadania (obowigzki) na stanowisku pracy _ |
1. Udzielanie petnych informacji osobom zainteresowanym lub ich petnomocnikom w sprawach
z zakresu $wiadczen realizowanych w Wydziale.
2. Przyjmowanie wnioskéw o $wiadczenia oraz innych dokumentow niezbednych do ustalenia prawa
do swiadczen.
Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen.
Weryfikowanie wptywajacych wnioskéw o $wiadczenia, w tym uzupetnianie brakujgcej dokumentacji.
5. Wprowadzanie danych z wnioskéw do aplikacji programu komputerowego obstugujgcego
te $wiadczenia.
6. Opracowywanie projektéow decyzji, pism, zaswiadczen, a takie odpowiedzi na pisma kierowane
do Wydziatu.
7. Stosowanie okreslonej w przepisach procedury postepowania w przypadku spraw z zakresu $wiadczen,
w ktorych zachodzi koordynacja systeméw zabezpieczenia spotecznego.
8. Opracowywanie projektéw decyzji o ustaleniu i zwrocie nienaleinie pobranych $wiadczen oraz
wprowadzanie potracen do aplikacji programu komputerowego z biezaco wyptacanych $wiadczer.
9. Kompletowanie dokumentéw dotyczacych udzielania ulg w sptacie nienaleinie pobranych swiadczer
oraz opracowywanie projektéw decyzji w tym zakresie.
10. Przygotowywanie dokumentdw niezbednych do prowadzenia egzekucji administracyjnej
w zakresie nienaleznie pobranych swiadczen, w tym m.in.:
1) wysytanie upomnien,
2) wystawianie tytutow wykonawczych.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z odprowadzaniem skitadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
za niektdre osoby pobierajace $wiadczenia oraz sporzgdzanie dokumentacji w tym zakresie.
12. Komputerowe sporzadzanie list wyptat $wiadczen. Rozliczanie list wypfat.
13. Przygotowywanie materiatéw statystycznych i analitycznych.
14. Obstuga programéw komputerowych w w/w zakresie.
15. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.
IV. Zakres odpowiedzialnosci na stanowisku pracy
Terminowos¢ i prawidfowosc realizowanych zadan.

»ow

V. Zakres uprawnien na stanowisku pracy

Zakres uprawnien okreéla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku (zarzadzenie Prezydenta Miasta
Etku nr 723/2012 z 1 sierpnia 2012r. z pézn. zm.) oraz zakres odpowiedzialnosci na powierzonym
stanowisku. Pracownik nabywa uprawnienia wynikajgce z prawa pracy.

VI. Wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji

Niezbedne ‘ Dodatkowe (pozgdane)

Poziom wyksztatcenia Wyzsze
Kierunek wyksztatcenia Administracyjne, prawnicze lub
(specjalizacja) ekonomiczne



Szkolenia .

Znajomos¢ jezykow Jezyk angielski
obcych: L , N R

ljezykobcy ccovvvvveeeee. w stopniu komunikatywnym
2 POZIOMY wxvisiiisssnmssiwasins | N

Wiedza specjalistyczna  bardzo dobra znajomoséé
obowigzujacych regulacji prawnychw |
zakresie dziatalnosci Wydziatu, w
szczegdlnosci: ustawy o swiadczeniach
rodzinnych, o pomocy osobom
uprawnionym do alimentdw, o pomocy |
panstwa w wychowywaniu dzieci,
kodeksu postepowania
administracyjnego, o pracownikach
samorzadowych, 0 samorzadzie
gminnym

Umiejetnosci Bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi |  —eeeee-
(np. obstugi komputera) komputera i urzadzen biurowych

Cechy osobowosciowe | e umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej,
interpretacji i stosowania przepiséw prawa,
redagowania decyzji i pism,
dyspozycyjnosé, samodzielnose,
doktadnosé, systematycznosé, odpornosc
na stres i prace pod presjg czasu,
umiejetnosc pracy w zespole,
komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.

INNE sssmmearmenmrmms Stan zdrowia pozwalajgcy na Doswiadczenie zawodowe przy obstudze
atrudnienie na w/w stanowisku pracy, [$wiadczen rodzinnych, swiadczen z
nieposzlakowana opinia. funduszu alimentacyjnego lub swiadczen
| iwychowawczych
VIl. Wymagane doswiadczenie zawodowe B -
Rodzaj doswiadczenia - 7lp’fugos’c' w m-cach lub latach
Staz pracy S —

- R |

VIIL Inne wyznracizniki c7)7l7<r”es'ri'aj§ce indywidualfn\'/’ charakter danego stanowiska

IX. Warunki pracy _

1. Praca w Etku w budynku przy ul. Pifsudskiego 6.
2. W budynku zrajeeie-siefnie znajduje sie winda.
3. W budynku zrajgaie-sie/nie znajduje sie-podjazd dla oséb niepetnosprawnych.
4. Praca przy monitorze ekranowym penizefpowyzej 4 godzin dziennie.

5. Praca powiazania/nie-pewigzana z obstuga urzadzen biurowych.

Xl. Informacje uzupetniajgce

Sporzadzit Aneta Mréz

Data sporzadzenia opisu  19.02.2018r. B
Zaakceptowat Data: 19.02.2018r. podpis: ( T T ﬁﬂfofﬂgf/(, P

Zatwierdzit

Data: 19.02.2018r  podpis: | :



