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Wojt Gminy Brzeznio
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor ds. realizacji Programu Rodzina 500 Plus
w wymiarze: pelny etat

pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy

. Wymagania niezbedne:
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.
Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie, §ciggane z oskarzenia publicznego
1 za przestepstwa skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Obywatelstwo polskie.
Wyksztalcenie wyzsze magisterskie ( preferowane kierunki: praca socjalna, pedagogika,
polityka spoteczna, socjologia, administracja publiczna, prawo, ekonomia,
rachunkowos¢).
Znajomos$¢ przepisOw prawnych ze szczegblnym uwzglgdnieniem ustawy kodeks
postepowania  administracyjnego, ustawy 0 samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzagdowych, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o §wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci - Programu Rodzina 500
Plus, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy 0 ochronie danych
osobowych oraz aktow wykonawczych do w/w ustaw 1 umiejetnos¢ ich zastosowania
w praktyce.

1. Wymagania dodatkowe:

Wymagany co najmniej sze$ciomiesigczny staz pracy w samorzadowych jednostkach
budzetowych.

Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy i dyspozycyjnosce.

Swoboda komunikowania si¢ w mowie i piSmie.

Samodzielnos$¢, doktadnos¢ oraz umiej¢tnos¢ analizy dokumentow.

Zdolnosci interpersonalne, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych.

Znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Znajomo$¢ Pakietu MS Office, w tym bardzo dobra znajomos¢ arkusza kalkulacyjnego
Excel.

Uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z klientami.

1. Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku bedzie

nalezalo m.in.:
Realizacja zadan okreslonych Programem Rodzina 500 Plus, a w szczegdlnoSci:

Przyjmowanie, rejestrowanie i kompletowanie wnioskdw o przyznanie $wiadczenia
wychowawczego.

Prowadzenie dokumentacji z zakresu $wiadczenia wychowawczego.

Sporzadzanie  projektu  decyzji  administracyjnych ~w  sprawach  $wiadczen
wychowawczych.

Wprowadzanie wnioskow do systemu informatycznego §wiadczen wychowawczych.



5. Doradztwo, informowanie klientow o sposobie zalatwienia ustawowo naleznych
$wiadczen oraz o wymaganych dokumentach.

6. Prowadzenie postepowan w przedmiocie przyznawanych $wiadczen zgodnie
Z przepisami prawa.

7. Opracowywanie bilanséw potrzeb, sprawozdawczo$ci, zestawien, list wyplat
w przedmiocie powierzonego zadania.

8. Zwracanie si¢ do Kierownika GOPS o przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego w celu
weryfikacji wydatkowania §wiadczenia wychowawczego zgodnie z przeznaczeniem.

9. Szczegolowy zakres czynnoS$ci zostanie okreslony zakresem obowigzkow.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Urzad Gminy Brzeznio.

Umowa o prace¢ na czas okreslony do 6 m-cy.

3. Wykonywanie obowigzkéw zwigzanych =z obstuga komputera, sporzadzaniem,
przenoszeniem, porzadkowaniem, dostarczaniem, wysylaniem dokumentéw i obsluga
klientow.

4. Praca w systemie jednozmianowym, w pomieszczeniu przy os$wietleniu sztucznym
1 naturalnym w pozycji siedzace;j.

5. Pracownik uzytkuje sprzet biurowy, w szczegdlnosci: komputer, drukarke, kserokopiarke,
telefon.
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V. Informacja dodatkowa:
W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

2. Kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, w tym posiadane

certyfikaty, dyplomy, zaswiadczenia ukonczonych kursow, szkolen itp. w merytorycznym

kierunku 1 staz pracy.

List motywacyjny, zyciorys (CV).

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie o niekaralnosci.

Oswiadczenie kandydata petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni

praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prac¢ na wskazanym
stanowisku.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w Sekretariacie
Urzedu Gminy Brzeznio ul. Wspdlna 44; 98-275 Brzeznio lub listem poleconym na adres
Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 marca 2016 r. do godz. 15.30.
Na kopercie prosze dopisa¢ stowa " Nabér — podinspektor ds. realizacji Programu
Rodzina 500 Plus *'.

Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.



Do dokumentéw nalezy dotaczy¢ zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych
tj. klauzule: " Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 ) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202 ze zmianami) ".

Lista kandydatow, ktérzy speili wymagania formalne postgpowania rekrutacyjnego
zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Urzedu Gminy
Brzeznio (www.brzeznio.pl ) ina tablicy ogloszen Urzedu Gminy, a kandydaci spetniajacy
wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie postepowania sprawdzajacego.

Brzeznio, dnia 04 marca 2016 r.

Wojt Gminy
(-) mgr Dorota Kubiak



