WOJT GMINY RYBCZEWICE OGELASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Rybczewice
Rybczewice Drugie 119
21-065 Rybczewice

1I1. Okres$lenie stanowiska:

Stanowisko urz¢dnicze ( wg. Regulaminu organizacyjnego oraz tabela F stanowisk
wspolnych dla wszystkich urzgdow — rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz. U.2014 r. poz.1786
Ze Zm.)

Nazwa stanowiska: podinspektor ds. §wiadczenia wychowawczego

Wymiar czasu pracy : 1/1 etat

Miejsce pracy: Urzad Gminy Rybczewice, Rybczewice Drugie 119, 21-065 Rybezewice

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
1. wymagania niezbg¢dne:

a) obywatelstwo polskie
b) wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki ukonczonych studiéw: administracja,
prawo, ekonomia
¢) pelna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych
d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
¢) brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,
f) nieposzlakowana opinia
g) biegla znajomos¢ obslugi komputera i aplikacji biurowych
Na stanowisko mogg si¢ ubiega¢ obywatele krajow Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium rzeczypospolitej
Polskie;j.

2. wymagania dodatkowe:

a) Preferowany staz pracy w jednostkach sektora samorzadowego lub panstwowego
b) Umiejgtnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa oraz analizy dokumentéw
c¢) Latwos¢ nawiazywania kontaktow z ludzmi

d) znajomos¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostki samorzadu
terytorialnego oraz przepiséw prawa regulujgcych funkcjonowanie samorzadu
gminnego




e) wysoka kultura osobista, umiejetno$é redagowania pism, logicznego myslenia,
stosowania przepiséw prawa, komunikatywnos¢,

f)zaangazowanie i samodzielnos$¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan,
umieje¢tnosé pracy w zespole.

IV Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie ustalenia prawa do $wiadczenia
wychowawczego,

2) sporzadzanie comiesigcznych list wyplat i przelewow,

3) sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe,

4) sporzadzanie sprawozdan 1zeczowo — finansowych z zakresu realizacji wyplat swiadczenia
wychowawczego,

5) prowadzenie postgpowania windykacyjnego dotyczgcego nienaleznie pobranych $wiadczen
wychowawczych.

V Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu styczniu 2016 r. ( poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Rybczewice w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

V1 Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopia dowodu osobistego,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, uprawnienia i

kwalifikacje zawodowe, udzial w kursach i szkoleniach,

5. kserokopie Swiadectw z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

6. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych

7. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

8. os$wiadczenie kandydata o braku skazania za umy$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

9. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celéw rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1. o

ochronie danych osobowych ( DZ. U. z 2015 r. poz. 2135 ze zm.)
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10.kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w przepisach art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych.
VII Termin i miejsce skladania dokumentow: do 10 marca 2016 r. do
godziny 16 00

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w Urzedzie Gminy Rybczewice pokdj nr 3
( sekretariat), albo przestaé na adres : Urzad Gminy Rybezewice, Rybczewice Drugie 119,
21-065 Rybczewice z dopiskiem “nabor na wolne stanowisko urzgdnicze”. Decyduje data
wplywu oferty do Urze¢du.

VIII Uwagi koncowe

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisj¢ rekrutacyjng, majacej na celu
stwierdzenie zgodnosci kompletnosci, zawartosci i formy dokumentéw aplikacyjnych z
wymogami okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

W wyniku analizy dokumentdw komisja rekrutacyjna wytypuje list¢ kandydatow, ktérzy
spelniajag wymagania niezbe¢dne i ztozyli w sposéb prawidlowy wymagane dokumenty
aplikacyjne, okreslone w ogloszeniu o naborze.

Wytypowani kandydaci zostang telefonicznie powiadomieni o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjne;j.




