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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

lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1.

Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)

5)

wyksztatcenie wyzsze na kierunku ekonomia lub finanse
i rachunkowos¢;

obywatelstwo polskie;

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

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

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia rozliczeh

finansowych;

umiejetnos¢ obstugi programu dziedzinowego: Familia, FundAl oraz

aplikacji SEKAP;

bardzo dobra znajomosc¢:

a) ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

b) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

c) ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

d) ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekundw;

e) ustawy o finansach publicznych;

f) ustawy o rachunkowosci;

g) ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracij;

h) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;

znajomosc:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) przepiséw dotyczgcych sprawozdawczosci budzetowej jednostek
samorzadu terytorialnego;

c) zagadnien dotyczacych rozliczania dotacji z budzetu panstwa;

d) przepiséw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin;

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz obstugi urzadzeh

biurowych;

pozadane kompetencje: sumiennos¢, umiejetnosé pracy w zespole,

komunikatywnosé,  wysoka  kultura  osobista, terminowo$¢,

dokfadnos¢, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢é podejmowania decyz;ji.



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

uzgadnianie z Wydziatem Ksiegowosci Budzetowej operacji w zakresie wyptacanych
Swiadczen wychowawczych;

prowadzenie rozliczen nie podjetych swiadczen wychowawczych oraz swiadczen nienaleznie
pobranych;

kontrola wptat z zakresu $wiadczen nienaleznie pobranych;

sporzadzanie i przekazywanie do Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej dyspozycji przekazania
dochoddéw wojewody z zakresu $wiadczeh nienaleznie pobranych;

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach zwigzanych z rozktadaniem na
raty, odraczaniem terminu ptatnosci Swiadczen wychowawczych, poprzez wydanie
stosownych decyzji;

obstuga klienta w zakresie powierzonych zadan;

naliczanie i przypisywanie odsetek ustawowych za opdznienie z tyt. nienaleznie pobranych
Swiadczen;

terminowe przekazywanie list wyptat Swiadczen wychowawczych do zatwierdzenia, zgodnie
z obowigzujgcym w jednostce obiegiem dokumentacji finansowo-ksiegowej;

przedktadanie list wyptat swiadczen do Wydziatu Ksiegowosci celem zaewidencjonowania
zobowigzan i zrealizowania dyspozycji Srodkami na rachunku bankowym;

10) przesytanie danych, zgodnie z zatwierdzong listg wyptat Swiadczenn z programu Familia

11

12

13

14
15

16
17

i FundAl do systemu bankowosci elektronicznej;

) sporzadzanie raportdw z przelewéw z systemu bankowosci elektronicznej na podstawie
zatwierdzonej dokumentacji finansowo-ksiegowej ( list wyptat, dyspozycji);

) prowadzenie zgodnosci danych w raportach z przelewéw 2z systemu bankowosci
elektronicznej z zatwierdzong dokumentacjg finansowo-ksiegows;

) weryfikacja wypfat gotéwkowych dokonywanych przez bank obstugujgcy jednostke na
podstawie dokumentacji finansowo-ksiegowej;

) prowadzenie spraw poprzez system SEKAP;

) planowanie potrzeb finansowych w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat Spraw
Rodzinnych i Alimentacyjnych;

) sporzadzanie projektéw budzetoéw w zakresie Swiadczen wychowawczych;

) sporzadzanie i przekazywanie do Wydzialu Ksiegowosci Budzetowej dyspozycji przypisania
zobowigzan i nalezno$ci z zakresu $wiadczen;

18) obstuga programu bankowego;

19

) przygotowywanie polecen przelewéw na podstawie zatwierdzonych dokumentow
z wykorzystaniem systemu bankowosci internetowej (CUI), sporzadzanie na ich podstawie
raportéw, sprawdzanie zgodnos$ci raportéw z dokumentami zrédtowymi oraz przekazywanie
do banku zatwierdzonych wyptat w kasie banku, celem ich realizaciji

20) obstuga przekazow elektronicznych
21) praca w programie Familia oraz FundAl ; m.in.:

- rozliczanie list wypfat z zakresu swiadczeh wychowawczych,
- obstuga konta (m.in. przypisy nienaleznych swiadczen wraz z odsetkami, wptaty tych
Swiadczen oraz rozliczanie wptat administracyjnych organéw egzekucyjnych)

22) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg administracyjng z zakresu nienaleznie

pobranych s$wiadczen:
- wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow o0 postepowaniu egzekucyjnym
w administracji, m.in.:
- sporzgdzanie upomnien,
- wystawianie tytutéw wykonawczych,
- poszukiwanie majgtku zobowigzanych

23) zgtaszanie zapotrzebowania $rodkéw do Slgskiego Urzedu Wojewddzkiego w zakresie

realizowanych ustaw przez tut. Wydziat;

24) wystepowanie do bankéw o zwrot swiadczen wyptaconych po $mierci $wiadczeniobiorcy oraz

sporzgdzanie w tym zakresie decyzji o nienaleznie pobranym swiadczeniu;

25) prowadzenie dokumentacji zgodnie z systemem kancelaryjnym opartym na jednolitym

rzeczowym wykazie akt, okreslonym obowigzujgcymi przepisami prawa;

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



V.

VL.

VIL.

VIII.

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 maju 2018 r., wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
Jastrzebie-Zdréj, w rozumieniu przepiséw 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 (wzdér do pobrania
na stronie bip.jastrzebie.pl);

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

4) oswiadczenia, podpisane wtasnorecznie 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 $Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie wszystkich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy, w celu realizacji procedury naboru, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. (wzor
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;

Termin i miejsce skladania dokumentéw

Dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdér na stanowisko Referenta w Wydziale
Spraw Rodzinnych i Alimentacyjnych”, nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie Miasta Jastrzebie-
Zdréj, w Kancelarii Ogolnej lub listownie na adres: Urzgd Miasta Jastrzebie-Zdrgj,
al. Jozefa Pitsudskiego 60, 44-335 Jastrzebie-Zdréj, w terminie do dnia 26 czerwca 2018r.
(decyduje data wplywu oferty do Urzedu).

Dodatkowe informacje

Informacja o wyniku | etapu selekcji oraz o Il etapie selekcji zostanie umieszczona w Biuletynie
Informaciji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdrg;.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy na stanowisku : lipiec 2018

PREZYDENT MIASTA

/-/ Anna Hetman



