OGLOSZENIE

BURMISTRZ CZECHOWIC-DZIEDZIC
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA
w Wydziale Swiadczen Spotecznych
w Urzedzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach
pl. Jana Pawta Il 1

1. Wymagania niezbedne:

O stanowisko ubiega¢ sie moze kandydat, ktéry spetnia wymagania okreslone w art. 6 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz.
902 ze zm.), w zatgczniku nr 3 tabela IV F rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
z 2014 r., poz. 1786) oraz zarzadzeniu Nr 69/09 Burmistrza Czechowic-Dziedzic
zZ dnia 28 maja 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzgdowych w Urzedzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach, tj.:

1. Posiada obywatelstwo polskie, petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych — o stanowisko nie mogg ubiegac¢ sie osoby,
o ktoérych mowa w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.

3. Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Cieszy sie nieposzlakowang opinig.

5. Wyksztatcenie konieczne: wyzsze |l stopnia.

6.Wymagany kierunek studiéw lub studiéw podyplomowych: administracja.

7. Doswiadczenie zawodowe: minimum 2 lata stazu pracy w jednostkach

administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepiséw prawa: ustawa o $wiadczeniach rodzinnych, ustawa o ustaleniu
i wyptacie zasitku dla opiekunow, ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
ustawa o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania administracyjnego.

2. Cechy osobowosci: odporno$s¢ na stres, komunikatywno$¢, operatywnosé, umiejetnosé
rozwiazywania problemow, sumiennos¢, wysoka kultura osobista, starannosé, umiejetnosé
pracy w zespole, kreatywno$é, samodzielno$é, umiejetnosé szybkiego pozyskiwania
i stosowania nowej wiedzy.

3. Umiejetnosci: znajomos$¢ przepiséw w zakresie ubezpieczen spotecznych, programoéw
komputerowych MS Office, Ptatnik.

4. Inne: preferowane doswiadczenie z zakresu $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego wraz z obstugg programoéw specjalistycznych: FundAl, Familia, Empatia,
CAS.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zadanja podstawowe:

a) realizacja zadan dotyczgcych $wiadczen opiekuriczych wynikajgcych z ustawy
o0 Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitku dla opiekunéw,



2.

b) zgtaszanie i wygtaszanie oséb pobierajgcych éwiadczenie pielegnacyjne, specjalny
zasitek opiekunczy, zasitek dla opiekuna do ubezpieczenia zdrowotnego

| spotecznego,
c) tworzenie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych DRA,
d) generowanie i eksport dokumentéw zgtoszeniowych, wygtoszeniowych

i rozliczeniowych do programu Ptatnik,

e) korespondencja z ZUS w celu ustalenia niezbednego okresu optacania sktadek dla

ubezpieczonego,

f) realizacja zadan z zakresu ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow:

g) obstuga kont dhuznikéw alimentacyjnych,

h) wspéipraca z komornikami celem ustalania wysokosci salda dtuznika
alimentacyjnego,

i) sporzadzanie sprawozdan w Centralnej Aplikacji Statystycznej zgodnie
z wymogami Ministerstwa Pracy, Rodziny i Polityki Spoteczne;j.

Zadania dodatkowe i okresowe:
a) pelnienie zastepstw na czas nieobecnosci pracownikéw wydziatu,
b) przygotowanie = danych i sporzadzanie sprawozdann z  udzielanych
zamoéwien publicznych.

4.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

.
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Miejsce pracy: Urzad Miejski w Czechowicach-Dziedzicach, pl. Jana Pawta Il 1, Wydziat
Swiadczen Spotecznych, parter.

W budynku funkcjonuje winda dla oséb niepetnosprawnych.

WC dostosowane do potrzeb osdb niepetnosprawnych (parter budynku).

W miejscu pracy moga wystapi¢ bariery architektoniczne utrudniajgce poruszanie sig
osobom z niepetnosprawnoscig ruchowa.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

Uczestnictwo w delegacjach stuzbowych, szkoleniach.

5. Wymagane dokumenty:

1) napisany wtasnorecznie list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) kopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub dokumentéw
potwierdzajgcych okres zatrudnienia,

4) kopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kopie zaswiadczen, dyploméw o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia kandydata:

- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,
- 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo scigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- 0 nieposzlakowanej opinii,
- 0 nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz w przypadku jej
. prowadzenia, o profilu dziatalnosci gospodarczej,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji niniejszego procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,



7) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zaklejonej i opisanej kopercie: ,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze podinspektora w Wydziale Swiadczen Spofecznych” w biurze
podawczym Urzedu Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach (parter budynku gtéwnego przy pl.
Jana Pawta Il 1) lub przesta¢ drogg pocztowg na adres: Urzad Miejski w Czechowicach-
Dziedzicach, pl. Jana Pawta Il 1, 43-502 Czechowice-Dziedzice, z dopiskiem ,Nabdér na wolne
stanowisko urzednicze podinspektora w Wydziale Swiadczeri Spofecznych”. Dokumenty nalezy
sktada¢ do dnia 24 listopada 2017 r. (w przypadku przesyiki pocztowej wazny jest dzien
dostarczenia do urzedu — data nadania przesytki nie ma znaczenia). Aplikacje, ktére wptyng do
urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane!

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne urzednicze stanowisko
kierownicze w urzedzie zostanie opublikowana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej pod
adresem www.bip.czechowice-dziedzice.pl oraz na tablicy ogtoszen urzedu umiejscowionej przy
budynku gtéwnym - pl. Jana Pawta Il 1,

Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzedu Miejskiego (pok.
306-308, tel. 32 214 71 47, e-mail: um@um.czechowice-dziedzice.pl).
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(imig i nazwisko oraz stanowisko lub funkcja)

INFORMACJA

Zgodnie z art. 24 ust. 1 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. 2016 r.
poz.922) administratorem Pani/Pana danych osobowych w Urzedzie Migjskim w Czechowicach-Dziedzicach jest Burmistrz
Czechowic-Dziedzic z siedzibg w Czechowicach-Dziedzicach pl. Jana Pawta Il 1. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda
w celu zatrudnienia.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Podanie danych o§obowych w zakresie wymaganym Kodeksem pracy jest obligatoryjne, a w pozostatym jest dobrowolne.



