URZAD GMINY W WILAMOWICACH
UL. RYNEK 1
43 - 330 WILAMOWICE

OGLASZA NABOR NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY

REFERENT W DZIALE SWIADCZEN SPOLECZNYCH

Wymiar czasu pracy: petny etat Termin podjecia pracy: 1 sierpnia 2008r.

Wymagania niezbedne:

nall S

O stanowisko moze ubiegac sie wytgcznie kandydat, ktory spetnia wymagania
okreslone w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.) oraz w
zataczniku nr 3 tabela VI dz. Il poz. 5, kolumna 5-6 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikdw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach
powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz. U. Nr 146, poz. 1223 ze zm), {j:

. Posiadanie obywatelstwa polskiego, petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych

i korzystanie z petni praw publicznych.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na tym stanowisku.
Niekaralnosc¢ za przestepstwa popetniane umysinie.

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie: ekonomia, psychologia, socjologia,
pedagogika.

Nieposzlakowana opinia.

Posiadanie minimum rocznego doswiadczenia w pracy w administracji, w tym
minimum 6 miesieczny, udokumentowany staz w komaérkach lub jednostkach
zajmujacych sie swiadczeniami rodzinnymi, zaliczkami alimentacyjnymi badz
dtuznikami alimentacyjnymi.

Wymagania dodatkowe:

1.

wn

4.

ZnajomoscC przepiséw prawa z zakresu nastepujgcych ustaw: o samorzadzie
gminnym, o $wiadczeniach rodzinnych, o postepowaniu wobec dtuznikow
alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej, 0 pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw i Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

Obstuga komputera w zakresie: pakietow biurowych

Cechy osobowosci -  sumienno$¢ i obowigzkowo$é,  operatywnosc,
komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista i odpornos¢ na stres, opanowanie,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Samodzielnos¢ jak réwniez umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.

Wydawanie drukéw wnioskéw o przyznanie prawa do swiadczen rodzinnych
i opiekunczych oraz wnioskow o ustalenie prawa do funduszu alimentacyjnego
Udzielanie osobom zainteresowanym wszelkiej informacji na temat ustawy
o swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow, przepiséw wykonawczych do ustaw, oraz ustawy o postepowaniu
wobec dtuznikéw alimentacyjnych

Przyjmowanie skompletowanych wnioskéw o ustalenie prawa do: zasitkow
rodzinnych wraz z dodatkami, zasitkow pielegnacyjnych, swiadczen



pielegnacyjnych, funduszu alimentacyjnego

Weryfikacja przyjetych wnioskow o wyptate sSwiadczen

Prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych

Przeprowadzanie wywiadow u dtuznikow alimentacyjnych

Prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych swiadczen

Przygotowywanie korespondencji w zakresie realizacji wykonywanych zadan

Opracowywanie projektow decyzji

10 Wydawanie zaswiadczen dla potrzeb innych instytucji oraz dla petentow

11.Sporzadzanie list wyptat Swiadczenh oraz skfadek spotecznych i zdrowotnych

12.Zgtaszanie o0soOb pobierajgcych sSwiadczenia opiekuncze do ubezpieczenia
zdrowotnego i spotecznego oraz wysytanie deklaracji zgtoszeniowych
Swiadczeniobiorcom

13.Eksport dokumentéw zgtoszeniowych do programu PLATNIK oraz
zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS

14.Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych

15.Prognozowanie potrzeb w zakresie swiadczen rodzinnych i opiekunczych oraz
funduszu alimentacyjnego do Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Katowicach

16. Sporzadzanie planéw finansowych
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Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajg cej sie o zatrudnienie,
d) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umysine,
e) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie ( dyplom, zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow),
f) kserokopie $wiadectw pracy,
g) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaC osobiscie
w siedzibie Urzedu Gminy, 43 — 330 Wilamowice, ul. Rynek 1, pok. Nr 6 lub
pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko
referenta w dziale swiadczen spotecznych" w terminie do dnia
22.07.2008r. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczania na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.gmina.wilamowice.pl oraz na tablicy ogtoszeh w Urzedzie Gminy
w Wilamowicach.

Osoby spetniajgce wymogi formalne wybrane w wyniku wstepnej
selekcji zostang zaproszone telefonicznie na test kwalifikacyjny ktory
odbedzie sie w dniu 25.07.2008r., o godz 10%° w siedzibie Urzedu Gminy
Wilamowice, a nastepnie na rozmowe kwalifikacyjna.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys-CV,
powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn.



http://www.wilamowice.pl/

zm.) oraz ustawg z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych
(ti. Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.)”.
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