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OGLOSZENIE O NABORZE

Prezydent Miasta Jastrzebie-Zdroj,

na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 roku, poz. 1202 ze zmianami),

ogtasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze.

.  Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta Jastrzebie-Zdroj
al. Jozefa Pitsudskiego 60
44-335 Jastrzebie-Zdroj

Il. Okreslenie stanowiska

Referent w Wydziale Spraw Rodzinnych i Alimentacyjnych - 3 etaty

lll. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)

wyksztatcenie wyZzsze;

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

doswiadczenie zawodowe zawigzane z realizacjg ustawy o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci;

bardzo dobra znajomos¢:

a) ustawy o pomocy parnstwa w wychowywaniu dzieci,

b) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

c) ustawy o swiadczeniach rodzinnych,

d) przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego;

zZnajomosg:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) przepisdéw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin;

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera oraz obstugi urzadzen
biurowych;

umiejetnos¢ obstugi programu dziedzinowego Familia oraz systemu
obiegu dokumentow SEKAP;

pozadane kompetencje: sumienno$¢, komunikatywnos$¢, wysoka
kultura osobista, terminowo$¢, dokiadno$é¢, odpornos¢ na stres,
umiejetnosc¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

3)

obstuga klienta oraz udzielanie rzetelnych informacji w sprawach
zwigzanych z ustawg o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz ustawg
o swiadczeniach rodzinnych;
obstuga programu komputerowego w zakresie realizowanych ustaw
oraz systemu obiegu dokumentéw - SEKAP;
prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem uprawnien do $wiadczen
wychowawczych, w tym:
a) prowadzenie niezbednego postepowania zakonczonego
wydaniem stosownej decyzji,
b) sporzadzanie list wyptat naleznych $wiadczen,
c) sporzadzanie zaswiadczen oraz postanowien w prowadzonych
sprawach,
d) prowadzenie korespondencji z innymi organami wtasciwymi,



V.

VL

VII.

VIIL.

e) prowadzenie odwotan od decyzji,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja systemow zabezpieczenia
spotecznego;
4) wspoipraca z Regionalnym Osérodkiem Polityki Spotecznej, Powiatowym Urzedem Pracy,
Prokuraturg Rejonowa, Komendg Poalicji, Osrodkiem Pomocy Spotecznej i innymi
instytucjami zwigzanymi z prowadzonymi postepowaniami.

Warunki pracy na stanowisku:

1) pelny wymiar czasu pracy;

2) praca w budynku Urzedu Miasta, przy ul. Zielonej 18A;
3) praca przy komputerze;

4) obstuga interesanta.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych

W miesigcu kwietniu 2016 r., wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
Jastrzebie-Zdroj, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s06b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty

1. Dokumenty niezbedne:

1) podanie, podpisane wtasnorecznie przez kandydata;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie¢ o zatrudnienie (wzdr do pobrania
na stronie bip.jastrzebie.pl);
3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;
4) os$wiadczenia, podpisane wiasnorecznie przez kandydata, o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pefni praw
publicznych,
c) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy,
dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(wzor do pobrania na stronie bip.jastrzebie.pl).

Kandydat, ktory chce skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, zobowigzany jest do ziozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

2. Dokumenty dodatkowe:
1) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane doswiadczenie zawodowe;
2) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.
Termin i miejsce skltadania dokumentow

Dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Referenta w Wydziale
Spraw Rodzinnych i Alimentacyjnych”, nalezy skfadaé osobiscie w Urzedzie Miasta
Jastrzebie-Zdroj, w Kancelarii Ogolnej lub listownie na adres: Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrgj,
al. Jozefa Pitsudskiego 60, 44-335 Jastrzebie-Zdréj, wterminie do dnia 16 maja 2016 r.
(decyduje data wplywu oferty do Urzedu).

Dodatkowe informacje

Informacja o wyniku | etapu selekcji oraz o |l etapie selekcji zostanie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdrgj.



