WOJT GMINY LYSOMICE
87-148 LYSOMICE
ul. Warszawska 8
pow. torunski _
woj. kujawsko-pomorskie
tel. 056 6783222, fax 056 6783505
NIP 879-18-21-587
Wejt Gminy Lysomice
na podstawie art. 11 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 22016 r. poz. 902)

oglasza
nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. §wiadczen wychowawczych
w Referacie Organizacyjnym, 1 etat
w Urzedzie Gminy w Eysomicach

I. Wymagania niezbedne:

1) jest obywatelem polskim*,

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

4) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

6) posiada wyksztalcenie wyzsze,

7) znajomosc¢ i umiej¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i programéw biurowych.

II. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ regulacji prawnych i umiejgtnos¢ stosowania przepiséw prawa w zakresie
struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej — ustawa o pomocy panstwa w
wychowaniu dzieci, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, o samorzadzie gminnym, ustawa o
pracownikach samorzadowych, ustawa o ochronie danych osobowych, Kodeksu postepowania
administracyjnego,

2. umiejetnos¢:

- interpretacji aktow prawnych, w szczegélnosci ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu
dzieci

- fatwo$¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji,

- analitycznego myslenia i planowania pracy oraz koordynacji dziatan,

- pracy zespotowej,

- skrupulatnos¢, odpowiedzialno$¢, samodyscyplina, asertywnosé, konsekwentnos¢,
terminowos¢, odporno$¢ na stres, sumiennosé,

- znajomos¢ obshugi systemow informatycznych : SYGNITY, EMPATIA, SEPL.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o $wiadczenia wychowawcze 500+ w wersji
papierowej i elektronicznej;

2. Prowadzenie rejestrow $wiadczen wychowawczych;

3. Wprowadzanie wnioskéw do programu $wiadczen wychowawczych;

4. Wprowadzanie do systeméw informatycznych danych niezbednych do wydawania decyzji w
sprawach ustalania prawa do $wiadczetn wychowawczych;

5. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu
dzieci;

6.Pelna odpowiedzialno$¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci;



7.Zastgpowanie w pelnym zakresie w czasie nieobecnosci pracownika na stanowisku ds.
stypendiéw szkolnych i funduszu alimentacyjnego, ds. Swiadczen rodzinnych, ds. $wiadczen
opiekuficzych i postgpowan wobec diuznikow alimentacyjnych, Karty Duzej Rodziny i
$wiadczenia ,,Za zyciem”;

8. Wykonywanie polecen ustnych i pisemnych bezposredniego przetozonego oraz kierownika
urzedu - Wojta;

9. Stosowanie zasad i przepisow o ochronie danych osobowych i ochronie informacji
niejawnych;

10. Dbanie o wizerunck Urzedu Gminy jako jednostki majacej na celu stuzenie mieszkancom;
11. Sporzadzanie na zadanie przelozonych sprawozdan i analiz dotyczacych spraw objetych
zakresem czynnosci;

12. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan
stanowiska;

13. Wspolpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami i gminnymi
jednostkami organizacyjnymi;

IV. W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Lysomice, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych jest nizszy niz
6%.

V. Warunki pracy na stanowisku pracy.

Praca biurowa w wymiarze 1 etatu. Stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Urzedu
Gminy Eysomice, ul. Warszawska 8. Budynek z podjazdem dla wozkéw inwalidzkich,
wewnatrz budynku brak wind. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze oraz
obstugg urzadzen biurowych w zakresie niezbgdnym do wykonywania zadan na stanowisku.
Wynagrodzenie pracownika zgodnie z Zarzadzeniem Nr 0050.48.2016 Wéjta Gminy Lysomice
z dnia 01 czerwca 2016r.

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

3) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych kwalifikacje wyksztatcenia kandydata,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe,

5) mile widziane referencje,

6) oryginal kwestionariusza osobowego,

7) podpisane pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w
pelni z praw publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

8) podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na
okreslonym stanowisku,

9) podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,



10)podpisane oswiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

11) klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w zgloszeniu dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie

danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.922).

VIL Oferty przyjmowane beda w terminie do dnia 24 kwietnia 2017r.w Biurze Podawczym
Urzedu Gminy Lysomice ul. Warszawska 8, pokdj nr 3, w godzinach urzgdowania.

Zgloszenie nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z nastgpujaca adnotacja: ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze ds. $wiadczen wychowawczych w Referacie Organizacyjnym, 1 etat w
Urzedzie Gminy w Lysomicach”.

1. Postgpowanie konkursowe obejmuje analiz¢ wszystkich ztozonych dokumentow jako I etap.

2. Po zakwalifikowaniu si¢ do II etapu - testu pisemnego i rozmowa kwalifikacyjna,
(kandydaci zostana powiadomieni listownie lub telefonicznie).

3. Oferty, ktore wpltyna do Urzedu nickompletne lub po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywanc.

4. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Gminy Lysomice (www.lysomice.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
Gminy Lysomice.

5. * Wojt Gminy upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami
polskimi mogg ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym
na podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Z 2016r. Poz. 922).

6. Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.




