WOJT GMINY SULMIERZYCE
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

- ds. $wiadczen rodzinnych
(nazwa stanowiska pracy)

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Sulmierzycach
98-338 Sulmierzyce, ul. Urzgdowa 1

1. Wymagania niezbe¢dne:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

posiadanie obywatelstwa polskiego*;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
wyksztalcenie wyzsze,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

brak karalno$ci za umyélne przestepstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

dobra znajomos¢ obstugi komputera, oprogramowania z pakietu MS Office;

znajomos$¢ organizacji jednostek samorzadu terytorialnego i ich zadan;

doswiadczenie zawodowe : 3 letni staz pracy w jednostkach administracji panstwowej lub
samorzadowe;j.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

znajomo$¢  przepisow: Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodziny ,.Za zyciem”, rozporzadzenia Rady
Ministréw w sprawie szczegdtowych warunkéw realizacji rzadowego programu "Dobry start":
prawo jazdy kat. B;

umiejetnosci zawodowe: znajomos$é oprogramowania do obstugi §wiadczen rodzinnych Sygnity
predyspozycje osobowosdciowe: umigjetnosé pracy w zespole, rzetelnoé¢, odpowiedzialnosé,
umiej¢tno$¢ organizowania pracy, prowadzenie spraw z zachowaniem cigglosci, terminowosci w
sposéb  kreatywny i samodzielny z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw prawa,
systematycznos¢, rzetelno$é, zaangazowanie, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnosé i odpornoéé na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

D

2
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

przyjmowanic wnioskéw i dokumentéw potrzebnych do ustalania prawa do zasilku
pielggnacyjnego, §wiadczenia pielegnacyjnego, specjalnego zasitku opiekuficzego, zasitku dla
opiekuna, sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym i merytorycznym;

dokonywanie kwalifikacji uprawniefi os6b na podstawie zlozonej dokumentacji w zakresie
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami;

opracowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu lub odmowie zasitku pielggnacyjnego,
swiadczenia pielggnacyjnego, specjalnego zasitku opiekunczego i zasitku dla opiekuna;
prowadzenie dokumentacji w sprawach zasitku pielggnacyjnego, $wiadczenia pielegnacyjnego,
specjalnego zasitku opiekunczego i zasitku dla opiekuna, oraz rejestru wydanych decyzji;
wystgpowanie do GOPS o przeprowadzenie wywiadu w celu ustalenia sytuacji rodzinngj
i dochodowej $wiadczeniobiorcow;

wydawanie decyzji o utracic prawa do $wiadczen opickuficzych w sytuacjach okreslonych
w przepisach szczegdlowych;

przygotowywanie list wyplat i przelewéw dla 0s6b otrzymujacych $wiadczenia;

prowadzenie comiesigeznej analizy wydatkow w zakresie wykorzystania srodkow na realizacje
$wiadczen opiekuficzych i sporzadzanie zapotrzebowania na §rodkis

sporzgdzanie sprawozdan z zakresu udzielonych §wiadczen opiekunczych;

10) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ubezpieczeniem spolecznym os6b, ktore pobieraja

$wiadczenia:
a) zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego (emerytalne, rentowe i zdrowotne),
b) sporzadzanie imiennych raportéw miesigeznych po uplywie kazdego miesigca




kalendarzowego,
¢) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych;

11) przyjmowanie wnioskéw i dokumentéw potrzebnych do ustalania prawa do jednorazowe;j
zapomogi z tytutu urodzenia dziecka oraz jednorazowego §wiadczenia ,,za zyciem”, sprawdzanie
ich pod wzgledem formalnym i merytorycznym;

12) dokonywanie kwalifikacji uprawnien oséb na podstawie zlozonej dokumentacji w zakresie
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami;

13) opracowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu lub odmowie jednorazowej zapomogi z
tytulu urodzenia si¢ dziecka oraz Jednorazowego $wiadczenia , za Zyciem”;

14) prowadzenie dokumentacji w sprawach jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia si¢ dziecka, i
Jjednorazowego §wiadczenia ,,za zyciem” oraz rejestru wydanych decyzji;

15) wystgpowanie do GOPS o przeprowadzenie wywiadu w celu ustalenia sytuacji rodzinnej
i dochodowej $wiadczeniobiorcows;

16) wydawanie decyzji o utracie prawa do $wiadczen rodzinnych w sytuacjach okreslonych
w przepisach szczegblowych;

17) przygotowywanie list wyptat i przelewow dla 0sob otrzymujacych §wiadczenia;

18) prowadzenie comiesigcznej analizy wydatkéw w zakresie wykorzystania §rodkéw na realizacje
Jednorazowych §wiadczen i sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki;

19) sporzadzanie sprawozdan z zakresu Jjednorazowych $wiadczen;

20) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem spotecznym oséb, ktére pobierajg
Swiadczenia:

a) zgloszenia do ubezpicczenia spolecznego (emerytalne, rentowe i zdrowotne),

b) sporzgdzanie imiennych raportéw miesigcznych po uplywie kazdego miesigca
kalendarzowego,

¢) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych;

21) przyjmowanie wnioskéw i dokumentéw potrzebnych do ustalania prawa do $wiadczenia
wychowawczego sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym i merytorycznym;

22) dokonywanie kwalifikacji uprawnien oséb na podstawie zlozonej dokumentacji w zakresie
zgodnosci z obowigzujgeymi przepisami;

23) opracowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu lub odmowie $wiadczenia
wychowawczego;

24) prowadzenie dokumentacji w sprawach $wiadczenia wychowawczego oraz rejestru wydanych
decyzji;

25) wydawanie decyzji o utracie prawa do §wiadczenia wychowawczego w sytuacjach okreslonych
w przepisach szezegélowych;

26) przygotowywanie list wyplat i przelewow dla oséb otrzymujacych §wiadczenie;

27) prowadzenie comiesigcznej analizy wydatkéw w zakresie wykorzystania §rodkow na realizacje
swiadczenia wychowawczego i sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki;

28) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu udzielonego §wiadczenia wychowawczego;

29) sporzadzanie imiennych raportéw miesigcznych po uptywie kazdego miesiaca kalendarzowego;

30) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych; :

31) wspolpraca w w/w zakresie z organami administracji rzadowej, samorzadowej oraz innymi
instytucjami;

32) wydawanie za$wiadczen w ramach programu ,,Czyste powietrze”,

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) oryginal kwestionariusza osobowego;

4) oryginaly lub kserokopie dokument6éw potwierdzajacych wyksztalcenie;

5) kserokopie za§wiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach:

6) oryginaty lub kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie od pracodawcy
poswiadczajace staz pracy;

7) oSwiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umy$ine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego i umy$lne przestepstwo skarbowe;




8) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosei do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz ze nie toczy sie wobec niego postepowanie karne;

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnogciach;

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelmosprawnogé, w przypadku kandydatéw,  ktérzy
zamierzajg skorzystac z pierwszenistwa w zatrudnieniw, o ktérym mowa w art. 13a ust, 2 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych;

11) w przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy winien dostarczyé na wiasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w
Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) miejsce wykonywania pracy: Urzgd Gminy w Sulmierzycach;

3) siedziba pracodawcy: Sulmierzyce, ul. Urz¢dowa 1;

4) praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy;

5) praca przy monitorze ekranowym, pod presja czasu, wymagajgca wysokiego stopnia
samodzielno$ci oraz systematycznego realizowania spraw, jak rowniez bezposredniego i
telefonicznego kontaktu z klientami zewnetrznymi.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

3. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem ,,Dotyczy naboru mna stanowisko ds. Swiadczen rodzinnych” w terminie do dnia
15 marca 2021r. do godz. 152 w sekretariacie Urzgdu Gminy w  Sulmierzycach, pocztg na adres: Urzad
Gminy w Sulmierzycach, ul. Urzedowa 1, 98-338 Sulmierzyce lub drogg elektroniczng w przypadku
opatrzenia dokumentéw bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu.

6. Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktére wplyna lub zostang dostarczone do Urzgdu Gminy w Sulmierzycach po terminie
okreslonym w pkt 5 nie bedg rozpatrywane. Sekretariat Urzgdu Gminy w Sulmierzycach na kopercie
oznaczonej jak oméwiono w pkt 5 wpisuje date wplywu, w przypadku przestania poczta za date zlozenia
uwaza si¢ date dorgezenia przesylki do Urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na stronie:
www.sulmierzyce.biuletyn.net oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w
Sulmierzycach.

*Wajt upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej /Dz. U. z 2019 ., poz. 1282/.

Sulmierzyce, dnia 26 lutego 2021 r.
W T

mgr Gabixiel Qrzeszek




