A

PREZYDENT MIASTA
JASTRZEBIE-ZDROJ

Urzad Miasta
Jastrzebie-Zdroj
Wydziat Organizacyjny
al. J. Pilsudskiego 60
44-335 Jastrzebie-Zdréj

tel. 32 47 85 250
fax 32 47 17 070

or@um.jastrzebie.pl

www.jastrzebie.pl

OGLOSZENIE O NABORZE

Prezydent Miasta Jastrzebie-Zdroj,
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.),
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostki

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

Il. Okreslenie stanowiska

Referent w Wydziale Spraw Rodzinnych i Alimentacyjnych (Referat ds.
Swiadczen Rodzinnych)

lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze;

2) obywatelstwo polskie;

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine przestepstwo
skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracag w samorzgdzie
terytorialnym;
2) umiejetno$¢ obstugi programu dziedzinowego: Familia, FundAl oraz
aplikacji SEKAP;
3) bardzo dobra znajomosé:
a) ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
b) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
c) ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
d) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;
4) znajomos¢:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) przepiséw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin;
5) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera oraz obstugi urzadzenh
biurowych;
6) pozgdane kompetencje: sumiennosé, umiejetnosé pracy w zespole,
komunikatywnosc¢, wysoka kultura osobista, terminowos¢, doktadnosc,
odpornos¢ na stres, umiejetno$¢ podejmowania decyzji.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga klienta oraz udzielanie informacji w sprawach zwigzanych
z ustawg o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawg o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw, ustawg o $wiadczeniach rodzinnych
oraz ustawg o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”;

2) obstuga programu komputerowego w zakresie realizowanych ustaw oraz
systemu obiegu dokumentéw — SEKAP;
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3) prowadzenie spraw zwigzanych =z ustaleniem uprawnien do $wiadczen rodzinnych
w tym:

a) prowadzenie niezbednego postepowania zakonczonego wydaniem stosownej decyzji,
b) sporzadzanie list wyptat naleznych swiadczen,

c) sporzadzanie zaswiadczen oraz postanowien w prowadzonych sprawach,

d) prowadzenie korespondencji z innymi organami wtasciwymi,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg odwotawczg od wydanych decyzji,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg systeméw zabezpieczenia spotecznego;

4) wspoétpraca z Wydziatem Polityki Spotecznej i Mieszkaniowej, Powiatowym Urzedem Pracy,
Prokuraturg Rejonowg, Komendg Policji, Osrodkiem Pomocy Spotecznej i innymi instytucjami
zwigzanymi z prowadzonymi postepowaniami;

5) kompletowanie danych niezbednych do sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw;

6) prowadzenie dokumentacji zgodnie z systemem kancelaryjnym opartym na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, okreslonym obowigzujacymi przepisami prawa;

Warunki pracy na stanowisku:

1) petny wymiar czasu pracy;

2) praca w budynku Urzedu Miasta przy ul. Zielonej 20A;
3) praca przy komputerze;

4) obstuga interesanta.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu marcu 2018r., wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
Jastrzebie-Zdr¢j, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty

1. Dokumenty niezbedne:

1) podanie, podpisane wiasnorecznie przez kandydata;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér do pobrania
na stronie bip.jastrzebie.pl);
3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;
4) oswiadczenia, podpisane wiasnorecznie przez kandydata, o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
c) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine 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 ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(wzér do pobrania na stronie bip.jastrzebie.pl).

Kandydat, ktéry chce skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

2. Dokumenty dodatkowe:

— kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane umiejetnosci,
— kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane doswiadczenie zawodowe.



VIII. Termin i miejsce skiadania dokumentéw

Dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Referenta w Referacie ds.
Swiadczen Rodzinnych Wydziatu Spraw Rodzinnych i Alimentacyjnych”, nalezy sktada¢ osobiscie
w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdréj, w Kancelarii Ogdlnej lub listownie na adres: Urzad Miasta
Jastrzebie-Zdrdj, al. Jozefa Pitsudskiego 60, 44-335 Jastrzebie-Zdréj, w terminie do dnia
7 maja 2018r. (decyduje data wplywu oferty do Urzedu).

Dodatkowe informacje

Przewidywany termin rozpoczecia pracy na stanowisku: 1 czerwca 2018r.
Informacja o wyniku | etapu selekcji oraz o |l etapie selekcji zostanie umieszczona w Biuletynie
Informaciji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdréj

PREZYDENT MIASTA

/-/ Anna Hetman



