Zalacznik or 1
OGLOSZENIE O NABORZE

Wojt Gminy Tuplice oglasza konkurs na stanowisko urzednicze - referent ds. obstugi programu
Rodzina 500+ w Urzedzie Gminy Tuplice.

Miejsce pracy: Urzad Gminy Tuplice
Stanowisko: referent

Wymiar etatu: 1/1

Ilos¢ etatdéw:1

Data udostepnienia: 29.02.2016
Termin sktadania ofert: 11.03.2016
Umowa na czas okreslony.

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbe¢dne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysine i przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych i samorzadowych, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentow lub przestepstwa karne skarbowe.

4. Wyksztatcenie wyzsze, lub $rednie.

5. Biegta umiej¢tno$¢ obstugi komputera, w szczeg6Inosci pakietu biurowego i Internetu.

7. Ogblna znajomos¢ przepiséw Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych oraz programu: Rodzina 500+ na podstawie ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy
pafistwa w wychowaniu dzieci (Dz.U. z 2016 r. poz.195), ustawy o pomocy osobom uprawnionym do

alimentow, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzagdowych, ustawy o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

8. Kandydat zarejestrowany w powiatowym Urzedzie Pracy jako osoba bezrobotna.

b. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace dodatkowej ocenie w ramach koncowego
wyboru kandydatéw):

1. Staz pracy w administracji samorzadowej.

2. Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw KPA, umiejetnosé interpretacii i zastosowania aktow
prawnych.

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przyjmowanie, kompletowanie i prowadzenie wnioskéw dotyczacych $wiadczen z programu Rodzina
500+.

2. Rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji: przyznajacych, odmownych, zmieniajacych,
uchylajacych, dotyczacych zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen.

3. Przygotowywanie list wypfat $wiadczen oraz innych dokumentéw niezbednych do realizacji wyptat.

4. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw, wydawanie zaswiadczen i prowadzenie
korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

5. Wspolpraca w zakresie spraw $wiadczen rodzinnych.

Wykonywanie innych zadan zleconych w celu prawidlowej realizacji ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych oraz ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, ktéra wprowadza program ,,Rodzina
500+



V. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu pracy zawodowej (zal. Nr I do
ogloszenia o naborze).

2. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie i przebieg pracy zawodowej, dokumenty o
posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

3. O$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych (zal. Nr 2 do ogloszenia o naborze).

4. Oswiadczenie o niekaralnos$ci (zal. Nr 3 do ogloszenia o naborze).
5. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach

skiadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2015 r.), (zal. Nr 4 do ogloszenia o naborze).

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
urzednicze ds. obslugi programu Rodzina 500+ w Urzedzie Gminy Tuplice” w siedzibie Urzedu
Gminy Tuplice, ul. Mickiewicza 7, 68-219 Tuplice do dnia 11.03.2016 do godziny 15.00. Aplikacje,
ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktére speiniag wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikujg si¢ do dalszego
postepowania zostang poinformowane telefonicznie i zaproszone do dalszego etapu postepowania
kwalifikacyjnego.



