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WOJT GMINY BARANOW
Qglasza nabdr na stanowisko
Inspektora ds. $wiadezen wychowawczych i rodzinnych

Centrum Uslug Wspélnych w Baranowie

Nazwa jednostki : Centrum Uslug Wspolnych w Baranowic Rynek 21, 63-604
Barandw.

Okreslenie inspektor ds. $wiadezef wychowawcezych i radzinnych Centrum Uslug
Wspolnych w Baranowie.

Wymagania niezbgdne :

Obywatelstwo polskie,

Pena zdolnosé do czynnosci prawnyeh oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

Brak skazania prawomoenym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Wyksztaleenie wyzsze,

Co najmniej 3 letni staz pracy w jednostkach samorzadu tervtorialnego,

Znajomo$é ustaw: o swiadezeniach rodzinnych, o pomocy pafistwa w wychowywaniu
dzicei, o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunéw, o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, Kodeks Pracy.

Wymagania dodatkowe:

Umiejgtnosé skutecznego komunikowania sig,

Umiejetnosé korzystania z podstawowych urzadzen informatyeznych,

Umiejetno$é dobrej organizacii pracy,

Rzetelnodé, sumiennosc, skrupulatnosé, samodzielnosc,

Doswiadczenie zawodowe w zakresic prowadzenie spraw zwigzanych z $wiadczeniami
wychowawezymi i rodzinnymi.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o przyznanie swiadczenia wychowawezego
skiadanepo w formie papierowej i za pomocg systemu teleinformacyjnego,

Wspdlpraca z urzedami administracji publicznej i samorzadowej oraz innymi instytucjami
w zakresie koordynacji éwiadczen wychowawczych i swiadczen rodzinnych,
Przyjmowanie wnioskéw i ustalenic prawa do swiadezen rodzinnych,

Prowadzenic dokumentacii w zakresie swiadezen wychowawczych i swiadczen
rodzinnych,

Prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen wychowawczych
i swiadczen rodzinnych,

Sporzadzanie analiz, sprawozdan  realizacji swiadezen wychowawezych i swiadezen
rodzinnych,

Przygotowywanie zapotrzebowanie na Srodki finansowe przeznaczone na wyplaty
swiadczen

Sporzadzanie list wyplat $wiadczen wychowawezych 1 $wiadezen rodzinnych,
Archiwizowanie dokumentacji §wiadczeniobiorcow



10. Wykonywanie innych zadan zleconych przez kicrownika Centrum Ustug Wspalnyeh,

V1. Oferta powinna zawicraé:
1. Wlasnorecznie podpisany list motywacyjny ,
2. Whasnorgeznic podpisany Zyciorys ( CV),
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,
4. Dokument potwicrdzajacy obywatelstwo polskie i ukonczenie 18 roku zycia - do

wiladu,

5. Kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje,

6. Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy ( swiadectwa pracy z
dotychezasowych miejsc pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu),

7. Pisemne oswiadczenie o penej zdolnosei do czynnosei prawnych i korzystaniu w pelni
z praw publicznych,

8 Pisemne oiwiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnodci za przestgpstwo umysine
$cigane z oskarzenia publicznego 1 umyslne przestgpstwo skarbowe

9. Wiasnorecznie podpisanc odwiadezenie w wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych
osohowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu naboru
zponie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danvch osobowyceh ( Dz, Uz 2014,
poz. 1182 z péin. zm.) oraz ustawa z dmia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowyeh ( tj. Dz. U z 2014r, poz. 1202 z pozn.zm)

Kopie dokumentdow aplikacyjnych powinny by¢ po$wiadczone za zgodnosé z oryginalem przez
kandvydata.

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb nicpetnosprawnych w jednostee:

Wskaznik zatrudnicnia oséb niepelnosprawnych w Centrum Ustug Wspolnych w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepemosprawnych w
miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia o naborze wynosi 0%.

VIII. Warunki pracy:
1. Wymiar czasu pracy: | etat
2. Migjsce pracy: Centrum Ustug Wspolnych ., Rynek 21, 63-604 Barandéw,
3. Rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno-biurowy, wiaze sie z obstuga
interesantaw
IX. Termin skiadania dokumentow
1. Termin 14.12.2016. do godz. 15.00
2. Miejsce Urzad Gminy Baranow, Rynek 21

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna przesiaé do dnia 14.12.2016r. ( decyduje data wptywu do
Urzedu) na adres

Urzad Gminy Baranéw
Rwnek 21
63-604 Baranow

Oferty . ktére wplyna do Urzedu Gminy po uphywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozZpatrywane,

Dokumenty skiada sie w kopercie z adnotacja :"Konkurs na stanowisko inspektora ds. Swiadczen
wychowawczych i rodzinnych Centrum Ustug Wspdlnych w Baranowie ™.



X Inne informacje:

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznic o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Pracedura naboru na stanowisko urzednicze jest dwuetapowa i obejmuje:

1 etap — kwalifikacja formalna — badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i spetnienia
wymagan formalnych okreslonych w punktach 1111 1V,

- do 11 etapu dopuszcza sie osoby zakwalifikowane w I etapie ,

11 etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjna.

Informacja koficowa o wynikach naboru zostanic umicszezona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Baranow.
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