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Aktualnosci

Nabor na wolne stanowisko urzednicze - ds. swiadczen
rodzinnych i wspoétpracy z OSP w Urzedzie Miejskim w Zatorz
2018-04-16

Burmistrz Zatora ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze -

ds. swiadczen rodzinnych i wspétpracy z OSP w Urzedzie Miejskim w Zatorze, w petnym wymiarze czasu pracy.

Liczba kandydatéw do zatrudnienia: 1 osoba.

Wymagania stawiane kandydatom:

l. Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

1. Wyksztatcenie wyzsze (pozadane - wyzsze magisterskie administracyjne lub ekonomiczne),

2. Co najmniej 12 miesiecy stazu pracy na stanowiskach o takim samym lub podobnym charakterze obowiazkéw; pozadane: 2
lata pracy w jednostce samorzadu terytorialnego lub w administracji panstwowej na stanowisku urzedniczym.

. Obywatelstwo polskie.

. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

. Korzystanie z petni praw publicznych.

. Nieposzlakowana opinia

. Stan zdrowia umozliwiajacy petnienie obowigzkdw na powyzszym stanowisku pracy.

. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
9. Posiadanie prawa jazdy kat. B.

10. Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust.1 i ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (_j.t:

Dz.U. 2016, poz. 902 ze. zm.).
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Wystapienie brakéw formalnych powoduje odrzucenie oferty.


http://www.zator.pl/urzad/aktualnosci/Nabor-na-wolne-stanowisko-urzednicze-ds.-swiadczen-rodzinnych-i-wspolpracy-z-OSP-w-Urzedzie-Miejskim-w-Zatorz/idn:2923/printpdf.html#wersja
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20160000902&min=1
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20160000902&min=1

=

I Wymagania dodatkowe:

. Znajomos¢ ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, Kodeks postepowania administracyjnego, o

$wiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, o pomocy spotecznej, o dostepie do informacji
publicznej, o ochronie danych osobowych, o ochronie przeciwpozarowej, prawo o stowarzyszeniach, o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, Kodeks Pracy, Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych, ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekundéw oraz akty wykonawcze do w/w ustaw.

. Obstuga: komputera, pakietdw biurowych i arkuszy kalkulacyjnych, postugiwanie sie przepisami prawnymi, sprawne redagowanie

pism urzedowych oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych.

. Umiejetnos¢ pracy w zespole, operatywnos¢, umiejetnos¢ logicznego myslenia, komunikatywnos¢, samodzielnosé, elokwencja,

dyskrecja, lojalnos¢, tatwosé nawigzywania kontaktéw, dobra pamieé, odpornos¢ na stres, wytrwatos¢, utrzymanie porzadku
w dokumentach i na stanowisku pracy, dyspozycyjnosc.

ZAKRES PODSTAWOWYCH OBOWIAZKOW

Do podstawowych obowiazkéw na stanowisku nalezy miedzy innymi:

1,

Prowadzenie spraw z zakresu swiadczen rodzinnych (zasitki rodzinne, dodatki do zasitku rodzinnego, swiadczenia

opiekuncze, jednorazowe zapomogi z tytutu urodzenia dziecka), fundusz alimentacyjny oraz ustalenie i wyptata zasitkéw dla
opiekunéw:

1)

Przyjmowanie, sprawdzanie, ewidencjonowanie, wprowadzanie do systemu komputerowego wnioskéw o wyptate

Swiadczen.

3)

7)

Sporzadzanie decyzji administracyjnych stanowigcych podstawe do wyptaty badZz odmowy wyptaty Swiadczen.

Petne udzielanie informacji osobom ubiegajacym sie o $wiadczenia rodzinne i z funduszu alimentacyjnego.

Prowadzenie rejestrow czynnosci zwigzanych z wykonywaniem w/w zadan.

Sporzadzanie list Swiadczeniobiorcow.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

Sporzadzanie list wyptat i przelewdw dla oséb otrzymujgcych swiadczenia.

Planowanie zapotrzebowania na srodki finansowe.

Opracowywanie sprawozdan kwartalnych i innych zleconych przez Matopolski Urzad Wojew6dzki w Krakowie.



2. Prowadzenie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawa o pomocy osobom uprawnionych
do alimentéw:

1) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych i odbieranie o$wiadczer majatkowych dtuznikéw alimentacyjnych,

2) prowadzenie dziatan prowadzacych do aktywizacji zawodowg dtuznika alimentacyjnego,

3) kierowanie wnioskéw do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dtuznika alimentacyjnego,

d) kierowanie wnioskéw do prokuratury o $ciganie dtuznikéw alimentacyjnych,

4) informowanie wtasciwych organdw o podjetych dziataniach wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

5) biezgca wspétpraca z komornikiem sadowym,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zwrotu przez dtuznika alimentacyjnego naleznosci z tytutu wyptaconych
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

7) wydawanie tytutéw wykonawczych do Urzedu Skarbowego w trybie przepisédw, o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

8) przekazywanie danych dtuznikéw alimentacyjnych do biura informacji gospodarczej,

3. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej a w szczegélnosci:

1). Wspétpraca z jednostkami ochotniczych strazy pozarnych w zakresie utrzymania tych jednostek w gotowosci bojowej, w tym:

a)kierowanie cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych na okresowe badania lekarskie,

b)ubezpieczanie pojazddw strazackich,

c)ubezpieczanie cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw.

2) Wspieranie jednostek ochotniczych strazy pozarnych w zakresie nalezytego wyposazenia w sprzet i Srodki gasnicze oraz
odpowiedniego garazowania i przechowywania sprzetu.

3) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zuzycia paliwa w samochodach strazackich i sprzecie silnikowym oraz rozliczanie
jego zuzycia



4) Wspétpraca z Zarzadem Oddziatu Gminnego Zwigzku OSP RP.

5) Wspétpraca z Pahstwowg Straza Pozarna.

6) Opracowywanie, realizacja i rozliczanie wnioskéw o dotacje na dziatalnos¢ gminnych OSP.

7) Obowiazek udziatu w zebraniach, w tym w szczegdlnosci Zebraniach Sprawozdawczych wszystkich gminnych Ochotniczych
Strazy Pozarnych

8) Wspétpraca z gminnymi OSP w zakresie prowadzonych akcji zapewniajacych bezpieczehstwo mieszkahcédw na terenie gminy.

Iv. W zakresie spraw organizacyjno-kancelaryjnych:

1. Prowadzenie zbioru obowigzujacych przepiséw na swoim stanowisku,

szczegbtowq ich znajomos¢ w celu wiasciwego stosowania.

2. Prowadzenie teczek i rejestrow kancelaryjnych niezbednych do prowadzonych

spraw.

3. Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego w terminach przewidzianych

instrukcja kancelaryjna.

4. Wspétdziatanie ze wszystkimi stanowiskami pracy w Urzedzie w zakresie  prowadzenia wspélnych spraw.

5. Ochrona informacji niejawnych.

6. Ochrona danych osobowych.

Warunki pracy:

miejsce: Urzad Miejski w Zatorze, teren Gminy Zator

Plac Marszatka J6zefa Pitsudskiego 1



32- 640 Zator;

umowa o prace;
wymiar czasu: petny etat;
praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ciezkich i szkodliwych warunkdéw pracy.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
Zatorze, w rozumieniu przepisédw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%.

Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny.

. Zyciorys(CV)- z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej.

. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje dodatkowe (np. uprawnienia).
. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

. Kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich zaktaddw pracy.

6. Sktadane pod rygorem odpowiedzialnosci karnej (wpisa¢ klauzule):

o Uk WN =

- o$wiadczenie o niekaralnosci lub zaswiadczenie o niekaralnosci,

- oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

1. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku ds. Swiadczen rodzinnych i wspotpracy z OSP w
Dziale Administracyjnym i Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miejskim w Zatorze.

2. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2016 r., poz. 902 ), jest ocbowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci.

List motywacyjny i szczegétowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

+Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dn. 29.08.1997 r.
o0 ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922 )".

Dodatkowych informacji i wyjasnien dotyczacych konkursu udziela Sekretarz Zatora.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wytgcznie w wersji papierowej do dnia 27.04.2018 r., w godzinach pracy Urzedu, w



siedzibie Urzedu Miejskiego w Zatorze, Biuro Obstugi Klienta, 32-640 Zator, Plac Marszatka J6zefa Pitsudskiego 1, w zamknietych
kopertach z dopiskiem ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. $wiadczen rodzinnych i wspétpracy z OSP w Urzedzie Miejskim w
Zatorze".

W przypadku sktadania oferty za posrednictwem poczty liczy sie data i godzina wptywu do Urzedu Miejskiego w Zatorze.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Miejskiego po wyzej ustalonym terminie nie beda rozpatrywane.

Ocena ztozonych wnioskéw pod wzgledem formalnym nastapi w dniu 30.04.2018 r.

Informacja o osobach, ktdre spetnity wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do dalszego etapu naboru, umieszczona zostanie na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego.

Test kwalifikacyjny odbedzie sie w dniu 07.05.2018 r. 0 godz. 11.00 w Urzedzie Miejskim w Zatorze, 32-640 Zator, Plac Marszatka
Jézefa Pitsudskiego 1. (Sala nr 213, | pietro)

Trzy osoby, ktére uzyskaja najwyzsza liczbe punktéw z testu, jednak nie mniej niz 60 % mozliwych do uzyskania punktéw, zostang
zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna, ktéra odbedzie sie w Urzedzie Miejskim w Zatorze, 32-640 Zator, Plac Marszatka Jézefa
Pitsudskiego 1

Ostateczng decyzje o zatrudnieniu na stanowisko podejmuje Burmistrz Zatora, biorgc pod uwage wynik testu i rozmowy
kwalifikacyjnej.



Zator, dnia 16.04.2018 r. Burmistrz Zatora

Mariusz Makuch

wszystkie aktualnosci
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