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Wojt Gminy KaZzmierz
oglasza nabor
na stanowisko referenta

w wymiarze pelnego etatu

Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie: srednie
b) staz pracy: co najmniej 2 lata w tym 1 rok w administracji samorzadowej lub
panstwowej,
€) nickaralno$¢, tj. osoba, ktora nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestgpstwo
skarbowe
d) posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych
e) obywatelstwo: polskie
Wymagania pozadane:
a) umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow,
b) umiejetnos$¢ organizacji pracy wiasnej,
C) tatwosc¢ przekazywania informacji,
d) umiejetnos¢ pracy w zespole,
e) samodzielno$¢, komunikatywnos$¢,
f) odpowiedzialno$¢ za realizowane zadania,
g) odpornos¢ na stres,
h) pracowitos¢,
i) znajomo$¢ ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,
J) znajomo$¢ ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci.
Zakres wykonywanych zadan, obowiazkow i odpowiedzialnosSci na stanowisku
pracy:
przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskoOw oraz zalaczonej dokumentacji w sprawie
0 przyznanie $wiadczenia wychowawczego,
prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach z zakresu $wiadczenia
wychowawczego,
udzielanie informacji o trybie postepowania w sprawach dotyczacych uprawnien
do $wiadczenia wychowawczego,
wspolpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania
1 sprawdzania dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa do powyzszego
Swiadczenia,
przygotowywanie projektow decyzji ustalajacych prawo do
$wiadczenia wychowawczego,
sporzadzanie list wyplat Swiadczen wychowawczych zgodnie z wydanymi decyzjami
administracyjnymi,
sporzadzanie analiz 1 sprawozdan z realizacji ustawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci,
prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych swiadczen
wychowawczych,
tworzenie, biezaca aktualizacja  wykazow, informacji 1 rejestrow
przyznanych swiadczen wychowawczych,



J) prowadzenie innych spraw wynikajacych z wustawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) kopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

C) wypelniony kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (zal. Nr 1),

d) poswiadczong przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopie dowodu osobistego lub
innego dokumentu potwierdzajacego tozsamo$¢ oraz poswiadczajace obywatelstwo
kandydata,

e) os$wiadczenia kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach,
np. zas$wiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, kopie $wiadectw
pracy, uprawnienia budowlane itp.,

h) wskazanie kontaktowego numeru telefonicznego lub adresu poczty elektronicznej,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: szczegotowe CV powinno by¢ opatrzone klauzulg :

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r Nr 101 poz.926 z pozn. zm.) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 t. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r.
p0z.1202).

Ww. klauzula musi by¢ podpisana przez osobe ubiegajqcq si¢ o zatrudnienie.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy
w Kazmierzu, ul. Szamotulska 20, lub poczta na adres: Urzad Gminy w KaZmierzu,
ul. Szamotulska 20, 64-530 Kazmierz w terminie do dnia 7 marca 2016 r. do godz. 14.00.

5. Dodatkowe informacje:

— w Urzedzie Gminy w KaZmierzu w miesigcu poprzedzajacym nabdr wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych, byl wyzszy niz
6%,

— aplikacje otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda
rozpatrywane,

— kontaktowac bedziemy si¢ tylko z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne,

— kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomieni
o0 terminie spotkania telefonicznie lub poczta elektroniczna.

Woijt
[-/ Zenon Gatka

Kazmierz, dnia 24 lutego 2016 .



