Wéjt Gminy Chelmno

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

W referacie Planowania i Finanséw - ds. swiadczenia wychowawczego i postepowania wobec
dtuznikéw alimentacyjnych w Urzedzie Gminy Chelmno
(nazwa stanowiska)
1. Wymagania niezbe¢dne:
1) Posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
2) Nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
3) Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.
4) Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonania pracy na stanowisku objetym
konkursem:
a) wyksztalcenie wyzsze (magisterskie, licencjat), preferowane w kierunku administracja i co
najmniej dwu letni staz zawodowy w administracji publicznej na stanowisku o podobnym
zakresie.
6) Dobra znajomos$¢ komputeréw PC, systeméw operacyjnych, pakietow biurowych, aplikacji
poczty elektronicznej, umiejetnos¢ korzystania z Internetu.
7) Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.
8) Posiada obywatelstwo polskie.
2. Wymagania dodatkowe:
1) Umiejetnos¢ pracy z Programem SYGNITY.
2) Posiada cechy osobowosciowe takie jak: odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, komunikatywnosé,
punktualnosé¢, sumiennosé, dyskrecja, doktadnosé.
3) Posiada umiej¢tnos¢ korzystania z przepisow prawa i ich interpretacji.
4) Posiada umiejetnos¢ do sporzadzania analiz, danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia.
3. Warunki pracy na stanowisku.
1) Praca bedzie wykonywana w Urzedzie Gminy Chetmno, ul. Dworcowa 1, 86 — 200
Chelmno.
2) Stanowisko pracy przy komputerze.
3) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy, zgodnie z rozkladem czasu pracy

obowiazujacym w UG Chetmno.



4) Wynagrodzenie ustalone zostanie na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 r. (Dz. U. 2014 poz. 1786) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw UG
Chelmno.
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow wraz z dokumentacja, prowadzenie postepowar
w sprawach swiadczen wychowawczych i prowadzenie ich ewidencji,
2) kompleksowa obstuga systemu informatycznego w zakresie $wiadczen wychowawczych
oraz dbalos¢ o terminowe aktualizowanie systemu,
3) udzielanie wyczerpujacych informacji osobom zainteresowanym nabyciem prawa do
sSwiadczen,
4) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen oraz
pism, prowadzenie ich ewidencji,
5) prowadzenie odpowiednich teczek i dokumentacji $wiadczeniobiorcow,
6) prowadzenie korespondencji w/s postepowania w sprawie nienaleznie pobranych
swiadczen wychowawczych, z organami egzekucyjnymi oraz innymi instytucjami majacymi
na celu skuteczne prowadzenie egzekucji swiadczen, prowadzenie dziatan windykacyjnych w
sprawie nienaleznie pobranych swiadczen wychowawczych,
7) prowadzenie sprawozdawczosci miesigcznej, kwartalnej, rocznej oraz terminowe jej
przesylanie do instytucji nadrzednych,
8) wlasciwe przechowywanie i archiwizowanie zgromadzonej dokumentacji,
9) gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych oséb uprawnionych do $wiadczen
wychowawczych oraz czlonkow ich rodzin w zakresie okreslonym w ustawie,
10) podejmowanie dziataf w sprawach dotyczacych umorzenia, roztozenia na raty badz
odroczenia terminu platnosci z tytutu nienaleznie pobranych swiadczen wychowawczych,
11) prowadzenie ewidencji $wiadczeniobiorcow i dtuznikéw alimentacyjnych,
12) podejmowanie dziatan wobec dluznikéw alimentacyjnych w celu przymusowego
Sciggnigcia zaleglosci,
13) wspélpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w celu aktywizacji zawodowej dtuznikéw
alimentacyjnych,
14) Przeprowadzanie wywiaddw z dhuznikami alimentacyjnymi,
5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,



¢) dokumenty po$wiadczajace wyksztalcenie

(dyplom lub zaswiadczenie o ukoriczonych studiach , $wiadectwo , ukoriczenia szkoly poswiadezone za zgodnosé z oryginalem)

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e) kserokopi¢ $wiadectw pracy szczegdlnie majace na uwadze potwierdzenie stazu pracy
(lub uméw o prace lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie, jesli
kandydat jest w trakcie zatrudnienia),

f) inne dokumenty potwierdzajace do§wiadczenie zawodowe w zwiazku z wymaganiami
zawartymi w punkcie I i II,

g) kserokopi¢ zaswiadczen o ukoniczonych kursach i szkoleniach,

h) referencje, opinie i inne dokumenty potwierdzajace nieposzlakowang opini¢ kandydata,
umiejetnosci i predyspozycije,

1) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014r., poz. 1202),

j) os$wiadczenia:

- o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

- 0 nie toczacym sig przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym,

- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzedniczym,

- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw

publicznych,

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
6. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentéw.
Dokumenty nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy Chelmno do dnia 20.05.2016r. do godz.
10.00.0sobiscie (II pietro pok. 319), poczta elektroniczna na adres urzad(@gmina-chelmno.pl
w przypadku posiadanych uprawnienn do podpisu elektronicznego lub poczta na adres ul.
Dworcowa 1, 86- 200 Chetmno (decyduje data stempla pocztowego) z dopiskiem : ,.Dotyczy
naboru na stanowisko podinspektor ds. $wiadczenia wychowawczego i postegpowania wobec
dhuznikéw alimentacyjnych”.
Dokumenty, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe.



7.1 Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www.bip.chelmno.ug.gov.pl/) oraz na tablicy informacyjnej przy
Urzedzie Gminy Chelmno,

7.2. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang niezwlocznie poinformowani
telefonicznie o terminie dalszego postepowania,

7.3 W w miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%,

7.4 Kandydaci, ktorzy nie zostali zatrudnieni bgda mogli dokonaé¢ odbioru swoich
dokumentow aplikacyjnych osobiscie za pokwitowaniem w okresie trzech miesiecy od dnia
ogloszenia wynikéw naboru,

7.5 Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w procesie rekrutacji i zatrudnionego w
UG Chelmno zostang dotaczone do akt osobowych.

7.6 Zgodnie z art. 24 ustawy z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2014r. poz. 1182 z pdz. zm.) informujemy, ze:

a) administratorem danych osobowych kandydatow na stanowisko ds. $wiadczenia
wychowawczego i postgpowania wobec diuznikéw alimentacyjnych bedzie Wojt Gminy
Chelmno,

b) podanie przez kandydata danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niepodanie przez
kandydata informacji wskazanych w art. 22'Kodeksu pracy tj. imienia (imion), nazwiska,
imion rodzicow, daty urodzenia, miejsca zamieszkania (adresu do korespondencji),
wyksztalcenia, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, spowoduje, ze otrzymana oferta
zatrudnienia nie bedzie rozpatrywana przez Komisje Rekrutacyjna,

c¢) kandydatowi przystuguje prawo dostepu do tresci jego danych osobowych, o ktérych mowa
w pkt. VIL.6.b) oraz ich poprawienia,

d) dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane w celu rekrutacji kandydata na stanowisko
ds. swiadczenia wychowawczego i postgpowania wobec dluznikéw alimentacyjnych i
udostepnione cztonkom komisji rekrutacyjne;j.

7.7 Wéjt Gminy Chelmno zastrzega sobie prawo odstgpienia od konkursu bez podania
przyczyny. W takim wypadku zlozone dokumenty aplikacyjne podlegajg procedurze
okreslonej w punkcie VII.4 z tym, ze termin trzech miesiecy liczy si¢ od daty ogloszenia

informacji o odstgpieniu od konkursu.



Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie :z ustawg z 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych

(Dz.U.2015.2135) oraz ustawq z 21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych Dz.U.2014.1202).
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