Czerwionka-Leszczyny 2008-07-21

OGLOSZENIE
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny ogtasza nabor kandydatow do pracy
w Urzedzie Gminy 1 Miasta Czerwionka-Leszczyny ul. Parkowa 9, 44-230 Czerwionka-
Leszczyny na stanowisko :

Referent w Biurze d/s Swiadczen Rodzinnych.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

- wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomia, administracja, marketing 1 zarzadzanie,
- umiejgtnos¢ pracy z ludzmi,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- znajomos¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:
- znajomos$¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 - Kodeks postgpowania administracyjnego

(Dz. U.tj.z2000r. Nr 98 poz. 1071 z pdzn. zm),
- znajomos$¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych ( t.j. Dz. U. Nr 139 z 2006r. z pdzn. zm.),
- znajomos$¢ ustawy o postgpowaniu wobec dtuznikow alimentacyjnych oraz zaliczce
alimentacyjnej ( Dz.U.Nr 86 z 2005r.) 1 aktéw wykonawczych do tych ustaw
( Rozporzadzenie Ministra Polityki Spotecznej z dnia 2.06.2005r. w sprawie sposobu
1 trybu postgpowania w sprawach o $wiadczenia rodzinne - Dz.U.Nr 105 z 2005r.
z p6zn. zm. oraz Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 7.06 2005r.
w sprawie wzoru wniosku o ustalenie prawa do zaliczki alimentacyjnej oraz
odpowiednich zaswiadczen — Dz.U Nr 105 z 2005r. ),
- ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow ( Dz. U. Nr 192,
poz. 1378 z2007r.),
- znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym ( Dz.U.Nr 142 z 2001r. z p6zn. zm.),
- znajomos$¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr
101 z 2002 r. z pdzn. zm.),
- znajomos$¢ Rozporzadzenia Prezesa RM z 22.12.1991r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiazkéw migdzygminnych,
- odpowiedzialnos¢,
doktadnosc,
umiejetnos¢ dobrej komunikacji z petentami.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- wydawanie i przyjmowanie wnioskow o $wiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny,

- weryfikacja przyznawanych §wiadczen,

- przygotowywanie decyzji dotyczacych swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

- prowadzenie spraw zwiazanych z zaliczka alimentacyjna i dtuznikami alimentacyjnymi
( roboty publiczne ),

- korespondencja z komornikiem, Urz¢dem Pracy,

- rozliczenia zwigzane z Funduszem Alimentacyjnym.




Wymagane dokumenty i oSwiadczenia :

- list motywacyjny i zyciorys,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach, itp.( w zakresie
tematycznym proponowanego stanowiska),

- kserokopie dotychczasowych swiadectw pracy ( zaswiadczenie badz oswiadczenie
o zatrudnieniu),

- kserokopie pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kserokopia nowego dowodu

osobistego,

- o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z petni praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie albo

dokument zawierajacy dane w tym zakresie,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na

oferowanym stanowisku,

- o$wiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji, zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych ( Dz.U. t.j. z 2001r. Nr 101 poz. 926 z pdzn. zm.),

- o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiazku publikacji w BIP
danych osobowych ( zgoda na publikacj¢ w BIP danych osobowych),

Termin i miejsce skladania ofert:
Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

,» Kandydat na Referenta w Biurze ds. Swiadczen Rodzinnych” w formie pisemnej
nalezy sktada¢ w terminie do dnia 13 sierpnia 2008r. do godz. 15.30, w Wydziale
Organizacyjnym Urz¢du Gminy 1 Miasta Czerwionka-Leszczyny, ul. Parkowa 9,

pok. nr 19 —1II pigtro.

Inne informacje:
W przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych poczta lub za posrednictwem innego

podmiotu dokumenty te musza wpltyna¢ do Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny do dnia _13 sierpnia 2008r. do godz. 15.30

Dokumenty, ktére wpltyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Z osoba wyloniong w drodze naboru pierwsza umowa zostanie zawarta na okres probny
( do 3 m-cy).

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszen w Urzg¢dzie Gminy 1 Miasta Czerwionka — Leszczyny - zgodnie z ustawa
z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.tj. z 2001r. Nr 142,
poz. 1593 z p6zn.zm.).

W  BIP upowszechnia si¢ list¢ kandydatéw, ktérzy spelniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze oraz informacj¢ o wyniku naboru. Lista kandydatow
oraz informacja o wynikach naboru zawiera¢ bedzie imiona i nazwiska kandydatow oraz
ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

Termin naboru ( test i rozmowa kwalifikacyjne ) ustala si¢ na dzien 25 sierpnia 2008r.,
godz. 9.00 w Urzgdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, ul. Parkowa 9, I pigtro,
pok. nr 13 —,,Sala Rady”.
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