Nabor na stanowisko urze¢dnicze

Ogtoszenie: Obsluga programu ""Rodzina 500+"

Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wiskitkach
Wymiar etatu: 1/1

[lo$¢ etatow: 2

Data udostepnienia: 2016-03- 02

Ogloszono dnia: 2016-03- 02

Termin sktadania dokumentow: 2016-03-14 do godz. 15:00

Nr ogloszenia: 1/2016

Zlecajacy: Wojt Gminy Wiskitki

Szczegoly

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:
a. Wymagania niezb¢dne:

1. obywatelstwo polskie,

2. petha zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

3. niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie i przestepstwa

przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci

instytucji panstwowych i1 samorzadowych, przeciwko wiarygodnosci

dokumentéw lub przestepstwa karne skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie 0 Kierunku administracja lub ekonomia,

mile widziany staz pracy w administracji samorzadowej,

ogolna znajomos$¢ przepisOw Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

ustawy o §wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom

uprawnionym do alimentéw oraz przepisow wykonawczych do

powyzszych ustaw.
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http://bip.wrota.lubuskie.pl/ugsiedlisko/wakaty/2/15/Obsluga_programu__22Rodzina_500_2B_22/

b. Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisoOw KPA, umiejetnosé
interpretacji 1 zastosowania aktow prawnych,
2. umiejetnos¢ pracy przy komputerze i obstugi urzadzen biurowych.

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. przyjmowanie, kompletowanie 1 prowadzenie wnioskow dotyczacych
Swiadczen z programu Rodzina 500+,

2. rozpatrywanie wnioskow i przygotowanie projektow decyzji;
przyznajacych , odmownych, zmieniajacych, uchylajacych, dotyczacych
zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen,

3. przygotowywanie list wyptat $wiadczen oraz innych dokumentow
niezbednych do realizacji wyptat

4. sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw, wydawanie
zaswiadczen 1 prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych
spraw,

5. wspolpraca w zakresie spraw §wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego.

Wykonywanie innych zadan zleconych w celu prawidtowej realizacji ustawy o
pomocy osobom uprawnionym do alimentdéw, ustawy o §wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, ktéra wprowadza
program ,,Rodzina500+".

V. Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy
zawodowej,

2. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i przebieg pracy
zawodowej, dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

3. oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz

korzystania z petni praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb

realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.

0 ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2015 r. poz.2135 ze zmianami).

o s

VI. Termin, spos6b i miejsce sktadania dokumentoéw aplikacyjnych:
a. Termin:

2016-03-14 do godz.15:00



b. Sposob:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem
»Nabor na stanowisko urzednicze ds obstugi programu ,,Rodzina 500+ w
Urzedzie Gminy w Wiskitkach ”w siedzibie Urzedu Gminy w Wiskitkach, ul.
Kosciuszki 1, pokoj nr19 (sekretariat UG) w terminie do dnia 14 marca 2016r.
do godz. 15%. Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie lub nie beda spetniaty wymogow formalnych zawartych w niniejszym
ogloszeniu nie bgda rozpatrywane.

c. Miejsce:
Urzad w Wiskitkach

ul.Kosciuszkil
96-315 Wiskitki

VII. Informacje dodatkowe:
Osoby, ktére spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz

zakwalifikujg si¢ do dalszego postgpowania zostang poinformowane
telefonicznie i zaproszone do dalszego etapu postepowania kwalifikacyjnego



