Prezydent Miasta Jastrz¢bie - Zdroj
na podstawie art. 11 ust. I ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014, pozycja 1202)
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta Jastrzebie - Zdroj
Al. Jozefa Pilsudskiego 60
44-335 Jastrzebie - Zdrdj

I1. OKkreslenie stanowiska urzedniczego:
Podinspektor w Wydziale Spraw Rodzinnych i Alimentacyjnych — 1 etat

Informujg, ze wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6% w zwigzku
z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby niepelmosprawne, o ile znajduija sie
w gronie 5 najlepszych kandydatéw spelniajacych wymagania niezbedne i w najwickszym
stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe. Kandydat, kiory zamierza skorzystaé z tych
uprawnien obowigzany jest zlozyé wraz z dokumentami kserokopic dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosg.

II1. Kandydat przystepujacy do naboru winien spelnia¢ nastepujace wymagania:

1. niezbedne:

- spetnienic wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

- wyksztalcenie wyzsze,

- co najmniej dwuletnie dogwiadezenie zawodowe zwigzane z realizacjg ustawy o
$wiadczeniach rodzinnych lub ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

- znajomo$¢ ustawy o samorzgdzie gminnym,

- bardzo dobra znajomog¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego,

- bardzo dobra znajomo$¢ ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. 0 pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

- bardzo dobra znajomos¢ ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych,

- znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Miasta Jastrzgbie- Zdrdj oraz przepisow dot.
instrukeji kancelaryjnej dla organéw gmin,

- bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz obstugi urzgdzen biurowych.

2. dodatkowe
- sumiennos¢ 1 samodzielnosd,
- kreatywnogc,
- komunikatywnosé¢ i wysoka kultura osobista,
- terminowo$¢ i dokladnoéé,
- odporno$c na stres,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,
- umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
- mile widziana umiej¢tnosé obstugi programéw dziedzinowych Familia i FundAl, oraz
systemu obiegu dokumentéw SEKAP

1V. Wykaz zakresu zadan wykonywanych na stanowisku podinspektora w Wydziale
Spraw Rodzinnych i Alimentacyjnych




1. Obstuga klienta oraz udzielanie rzetelnych informacji w sprawach
zwigzanych z ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentdéw oraz
ustawag o $wiadcezeniach rodzinnych.
2. Obshuga programu komputerowego w zakresie realizowanych ustaw oraz systemu obiegu
dokumentéw- SEKAP.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem uprawnien do swiadczen rodzinnych w tym:
- prowadzenie niezbednego postepowania zakoniczonego wydaniem stosownej decyzji,
- sporzadzanie list wyplat naleznych $wiadczen,
- sporzadzanie zaswiadczen oraz postanowien w prowadzonych sprawach,
- prowadzenie korespondencji z innymi organami wlasciwymi,
- prowadzenie odwolan od decyzji.
- prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg systemow zabezpieczenia
spolecznego,
4. Wspodlpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej, Powiatowym Urzedem Pracy,
Prokuratura Rejonowa, Komendg Policii, Odrodkiem Pomocy Spoteczne], 1 innymi
instytucjami zwigzanymi z prowadzonymi postepowaniami,

V. Dokumenty skladane przez kandydata winny zawierac:

- podanie podpisane wlasnorgcznie przez kandydata,

- zyciorys lub CV (wraz opisem przebiegu praktyki zawodowej, dane kontaktowe),

-~ oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umysélnie,

- kserokopia dyplomu ukonczenia studiow potwierdzona za zgodnosé z
oryginatem przez kandydata,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz o

korzystaniu z pelni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w
zakresie niezbednym do przeprowadzenia naboru zgodnie z ustawa 0 ochronie danych
osobowych,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach, w tym

referencje z pracy w administracji samorzadowej.

V1. Dokumenty nalezy skladaé w Urzedzie Miasta Jastrzebie - Zdroj, pokéj 020A w
terminie do 29 grudnia 2015 r. do godz. 12.00
Dokumenty winny by¢ zlozone w zamknigtej kopercie opatrzone] imieniem 1
nazwiskiem kandydata oraz numerem telefonu z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
urzgdnicze — podinspektora w Wydziale Spraw Rodzinnych i Alimentacyjnych”
Wybrany kandydat zobowigzuje si¢ do podpisania umowy o pracg w terminie do miesigca
od dnia ogloszenia o wyborze.

VII. Informacja o wynikach wstepnej selekeji kandydatow- 1 etapu naboru oraz o terminie
1T etapu ( rozmowa kwalifikacyjna) zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta.

VII. Kandydat wyloniony w drodze konkursu zostanie zatrudniony na czas
okreslony, nie przekraczajacy 6 miesigey, a po uzyskaniu pozytywnej
oceny z egzaminu konczacego sluzb¢ przygotowawczg i uzyskanin pozytywnej
oceny jego pracy - na czas nieokreslony.
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