OGLOSZENIE O ZATRUDNIENIU W URZEDZIE GMINY W SULMIERZYCACH
W RAMACH UMOWY NA ZASTEPSTWO

Urzgd Gminy w Sulmierzycach ,
ul. Urzedowa 1, 98-338 Sulmierzyce

poszukuje 0s6b zainteresowanych zatrudnieniem w ramach umowy na zastgpstwo w okresie
usprawiedliwionej nieobecnodci innego pracownika do Referatu Spraw Spotecznych i Obywatelskich na
stanowisku : referenta ds. $wiadczefi rodzinnych.

1. Wymagania niezbg¢dne:
1) wyksztalcenie co najmniej Srednie
2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;
4) brak karalnosci za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe;
5) dobra znajomos¢ obstugi komputera, oprogramowania z pakietu MS Office;

2. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziana znajomos$é przepisbw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy,
ktérego dotyczy ogloszenie ( kodeksu postgpowania administracyjnego), ustawy o Swiadczeniach
rodzinnych,

2) predyspozycje osobowosciowe: umiejgtno$é pracy w zespole, rzetelno$¢, odpowiedzialnosc,
terminowo$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan, systematyczno$¢, zaangazowanie, wysoka
kultura osobista, dyspozycyjno$¢ i odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie postepowan z zakresu realizacji §wiadczen : opiekunczych, rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego;

2) przygotowywanie list wyplat i przelewéw dla os6b otrzymujacych w/w $wiadczenia;

3) sporzadzanie sprawozdan z zakresu udzielonych $wiadczet ;

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym oséb, ktére
pobieraja $wiadczenia;

5) przyjmowanie wnioskow i dokumentdw potrzebnych do ustalania prawa do jednorazowej zapomogi
z tytulu urodzenia dziecka oraz jednorazowego $wiadczenia ,,za zyciem™;

6) sporzadzanie imiennych raportéw miesigcznych do ZUS po uplywie kazdego miesigca
kalendarzowego;

7) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS;

8) wspdlpraca w w/w zakresie z organami administracji rzadowej, samorzadowej oraz innymi
instytucjami;

9) wydawanie zaswiadczen w ramach programu ,,Czyste powietrze”;

10) prowadzenie postepowan w sprawach : dodatku weglowego, dodatku ostonowego, dodatku dla
gospodarstw domowych , dodatku dla podmiotéw wrazliwych, dodatku elektrycznego i wydawanie
rozstrzygnie¢ w tym zakresie oraz przekazywanie informacji o przyznaniu w/w swiadczen z
wylgczeniem wydawania w tych sprawach decyzji, w przypadku kontynuacji wyplaty tych
Swiadczen;

11) zatatwianie wnioskéw o wyplate $wiadczenia pienigznego przystugujacego z tytulu zapewnienia
zakwaterowania i wyzywienia obywatelom Ukrainy, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 ustawy z dnia
12 marca 2022roku o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium
tego panstwa;

12) prowadzenie postepowania dotyczacego koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego.




4. Miejsce zlozenia dokumentow:

Oferty ( CV oraz list motywacyjny) mozna skiada¢ osobiScie w sekretariacie Urzgdu Gminy w
Sulmierzycach, ul. Urzgdowa 1, pokdj Nr 35 w godzinach pracy Urzedu , drogg pocztg na adres:
Urzad Gminy w Sulmierzycach, ul. Urzedowa 1, 98-338 Sulmierzyce, e- mail : ug@sulmierzyce.eu w
terminie do dnia 29 marca 2023 roku.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 44/6846015.



