Zalgcznik

do Zarzgdzenia nr 73.2017

Wojta Gminy Stupia (Konecka)
zdnia 17.11.2017r.

WOJT GMINY SLUPIA KONECKA

oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze ds. §wiadczenia wychowawczego oraz pozyskiwania Srodkow
zewnetrznych.

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Shlupi
Shupia 30A
26-234 Stupia

1y

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

II. Okre$lenie stanowiska: samodzielne stanowisko ds. $wiadczenia wychowawczego oraz
pozyskiwania $rodkow zewnetrznych

III. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

posiada obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;
osoba nie posiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;
pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralno§¢ za umySlne przestepstwo S§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe;
wyksztalcenie wyzsze i minimum 3 letni staz pracy zawodowej w administracji publiczne;;
preferowane kierunki prawo, administracja publiczna, ekonomia;
nieposzlakowana opinia;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych ze stanowiskiem pracy a w szczegélnosci ustawy o
pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy- Kodeks
postepowania administracyjnego;
minimum 1 rok do$wiadczenia w pozyskiwaniu srodkow zewngtrznych w jednostce samorzadu
terytorialnego: innej instytucji panstwowej lub innej placowce (doswiadczenie w zakresie
pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych w szczegdlnosci z funduszy unijnych: preferowane
doswiadczenie w tworzeniu i realizacji projektow na zadania infrastrukturalne);

10) minimum 1 rok do$wiadczenia w prowadzeniu §wiadczenia wychowawczego;
11) umiejgtnos¢ obstugi komputera.



IV.Wymagania dodatkowe.

1) Samodzielno$¢ w planowaniu i organizowaniu wtasnej pracy;

2) zdolno$¢ analitycznego myslenia;

3) komunikatywnos$¢, doktadno$é, terminowosc;

4) wysoko rozwinigte zdolnosci interpersonalne oraz kultura osobista,
5) umiejgtno$¢ pracy w zespole,

V. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci w tym:
1) przyjmowanie i obstuga klientéw w sprawach $wiadczen,
2) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskdw w sprawie ustalenia prawa do
$wiadczenia wychowawczego;
3) prowadzenie postgpowania w sprawie $wiadczenia wychowawczego;
4) prowadzenie postgpowan w zakresie nienaleznie pobranych swiadczen;
5) sporzadzanie list wyplat $wiadczen wychowawczych;
6) sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie §wiadczenia wychowawczego:
7) przygotowywanie decyzji administracyjnych;

2. Wspdlpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania przez gming

srodkow pomocowych,

3. Opracowywanie wnioskow do instytucji posredniczacych w zakresie pozyskiwania
srodkow na realizacje projektow gminnych inwestycji z dofinansowaniem zewngtrznym
oraz ich rozliczanie.

4. Prowadzenie spraw z zakresu wspoipracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
organizacjami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego w tym:
1) koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem Programu wspotpracy z
organizacjami pozarzadowymi na dany rok,
2) koordynowanie prac zwigzanych z realizacja Programu w danym roku,
3) przygotowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi,
4) prowadzenie innych spraw z tego zakresu wynikajacych z odpowiednich przepisow
5. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zadan wlasnych gminy w zakresie
kultury, sportu i turystyki oraz aktywnych form wypoczynku.”

VI.Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: pelny etat
2) miejsce pracy: siedziba Urzgdu Gminy w Stupi
3) praca jednozmianowa $wiadczona od poniedziatku do piatku w godz. od 7.30 do 15.30.

VII. Informacja o wskaZzniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz o zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.



VIII. Wymagane dokumenty.

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;j.

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

5) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (stanowiacy zalacznik do niniejszego
ogloszenia)

6) kserokopia dowodu osobistego,

7) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych zawierajace klauzule o nastgpujacej treSci: "Jestem $wiadomy
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego o$§wiadczenia",

8) os$wiadczenia kandydata, Zze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umySlne przestgpstwo skarbowe
zawierajace klauzule o nastepujacej treSci: "Jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karnej za
zlozenie falszywego o$wiadczenia" (w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowiazany do
dostarczenia za$wiadczenia o niekaralnosci z KRK), oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji (zgodnie z ustawa dnia 29.08.1997 r. o
ochronie danych osobowych - t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922).
o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreSlonym
stanowisku
(formularz o§wiadczen stanowi zalacznik do niniejszego ogloszenia)

Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa wart. 13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r, poz. 902) zobowiazany jest
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

IX. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentéow
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem "Konkurs na
stanowisko urzednicze" osobiscie w Sekretariacie Urzegdu Gminy w Stupi Koneckiej lub przestac
poczta na adres: Urzad Gminy w Stupi Koneckiej, Stupia 30A, 26-234 Stupia, w terminie do dnia 27
listopada 2017 roku do godz. 15.30 (decyduje data i godzina wptywu do Urzedu).
Oferty, ktore wplyna po okreslonym wyzej terminie nie begda rozpatrywane.

X. Przebieg post¢powania w sprawie naboru
Postgpowanie konkursowe obejmuje: analizg formalna ztozonych dokumentéw i rozmowy
z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne, przeprowadzane przez Komisj¢ Rekrutacyjna

powolana przez Wojta Gminy.

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana indywidualnie powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.



Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na

tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.
Stupia, dn. 17 listopada 2017 roku.
I\ U
ngrinz Rob() fjh,opo,v
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