Wéjt Gminy Komaréwka Podlaska
oglasza nabor

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Komarowka Podlaska:

Stanowisko DO OBSLUGI SWIADCZENIA WYCHOWAWCZEGO (Program Rodzina 500+)

- pelny etat

Przewidywane zatrudnienie: kwieciefi 2016 r.

1. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku do spraw obslugi §wiadczenia
wychowawczego ( Program rodzina 500+) :
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktdra spelnia nastgpujace wymagania:

a.
1
2)
3)
4)
5)

6)

7

Wymagania niezb¢dne:
obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy na oferowanym stanowisku;
wyksztalcenie wyzsze preferowane kierunki ukonczonych studiéw: administracja, prawo, ekonomia
dobra znajomos¢ obstugi komputera - pakiet Microsoft Office (Excel, Word) ,umiejetnos¢ obstugi
poczty e-mail oraz obstugi urzadzen biurowych;
brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego i przestgpstwo skarbowe
umyslne.
znajomos¢ ustaw:
- 0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci (program Rodzina 500+) o $wiadczeniach
rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz aktow wykonawczych
do ww ustaw;
- znajomos$¢ kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie podstawowym
- 0 ochronie danych osobowych,
- 0 samorzadzie gminnym i pracownikach samorzadowych.

b. Wymagania dodatkowe (mile widziane):

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

zdolnosci analityczne, organizacyjne i komunikacyjne;

umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciagania wnioskéw,

umiejetnos¢ poprawnego formulowania decyzji administracyjnych;

odpowiedzialnos¢ i doktadnosé realizacji powierzonych zadan;

nieposzlakowana opinia;

znajomos¢ obstugi programu komputerowego: Signity i Emp@tia;

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odpornos¢ na stres;

umiejetnosé pracy w zespole, dobrej organizacji pracy, analizy dokumentdéw oraz samodzielnego
pozyskiwania informacji niezbgdnych do wykonywania pracy.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Kompleksowe prowadzenie spraw z zakresu obslugi §wiadczenia wychowawczego
(program Rodzina 500+) — wymiar czasu pracy 7% etatu , w tym:
a) przyjmowanie oraz weryfikacja wnioskow w sprawach o przyznanie §wiadczenia

wychowawczego,

b) rozpatrywanie wnioskow o przyznanie $wiadczenia wychowawczego oraz przygotowywanie

decyzji administracyjnych w tym zakresie,

¢) wprowadzanie danych do programu,

d) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach z zakresu §wiadczenia wychowawczego;
e) udzielanie informacji o trybie postepowania w sprawach dotyczacych uprawnien do $wiadczenia

wychowawczego,

f) wspolpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania i

sprawdzania dokumentacji niezb¢dnej do przyznawania prawa do $wiadczenia wychowawczego,

g) sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe;
h) sporzadzanie comiesigcznych list wyptat swiadczen wychowawczych zgodnie z wydanymi

decyzjami administracyjnymi ,

i) prowadzenie postgpowan w sprawach ustalenia nienaleznie pobranych swiadczen

wychowawczych,

j) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,
k) tworzenie i prowadzenie rejestru przyznanych §wiadczen wychowawczych



) wydawanie zaswiadczen klientom;

m) przygotowywanie pism i prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

n) odpowiedzialno$¢ za prawidtowe naliczenie wysokos$ci $wiadczenia wychowawczego (Programu
500+).

2) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi ( wymiar czasu pracy -

Y4 etatu), w tym:

a) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu gospodarki
odpadami komunalnymi na terenie Gminy Komaréwka Podlaska;

b) obstuga systemu informatycznego obstugujacego system gospodarki odpadami komunalnymi;

c) stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych objetych
systemem gospodarki odpadami komunalnymi oraz rejestru przytaczy kanalizacyjnych i zbiornikéw
bezodptywowych na nieczystosci plynne,

d) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi oraz
oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych;

€) sporzadzanie sprawozdawczosci i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym
sprawozdawczosci GUS,

f) kontrolowanie realizacji obowiazkdw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania
systemu odbierania odpadéw komunalnych;

g) wspolpraca z organami administracji publicznej, ochrony srodowiska oraz innymi w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

h) planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie srodowiska w zakresie gospodarki odpadami,

i) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsréd mieszkancow gminy;

J) opracowywanie informacji do zamieszczenia na stronach internetowych gminy w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi;

k) prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym opracowywanie projektow decyzji w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi, pozbywania si¢ nieczystosci ptynnych oraz realizowania
obowigzkéw wynikajacych z regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy
Komaréwka Podlaska,

1) prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczacych opfat i kar naliczanych z tytulu prowadzonej
gospodarki odpadami komunalnymi oraz pozbywania si¢ nieczystosci pltynnych, wspotpraca z
Referatem Finansowym w tym zakresie;

m) przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

n) monitoring prawidtowosci realizacji umowy na wywdz odpadéw komunalnych ,

0) prowadzenie i aktualizacja rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie transportu i odbioru odpadow
komunalnych.

1).Realizacja zadan zwigzanych z promocjag Gminy Komaréwka Podlaska.
2).Prowadzenie i obstuga strony internetowej: www.komarowkapodlaska.pl.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- budynek niedostosowany do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim;
- praca wykonywana jest w Urzedzie Gminy Komaréwka Podlaska; ul. Krétka 7.
- 40-godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy - godziny pracy od poniedziatku do piatku;
od godz. 7°° do godz. 15
" praca w pelnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprzg¢tu komputerowego
(praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie), obstuga urzadzen biurowych (drukarki,
kserokopiarki), praca na dokumentach,
- wymuszona pozycja ciala,
- wysilek gtéwnie umystowy,
- o$wietlenie §wiatlem naturalnym i sztucznym,
- praca zwigzana przede wszystkim z kontaktem telefonicznym i osobistym z interesantami,
wymagajaca dobrej organizacji pracy wiasnej.
- data zatrudnienia: kwiecien 2016 r.
Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz.
1202) - w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, umowe o
pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy (art. 16 ust. 2) i dla takiego pracownika
organizuje si¢ w trakcie trwania ww. umowy shuzbe przygotowawcza majgcg na celu teoretyczne i
praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, ktéra to



stuzba trwa nie diuzej niz 3 miesiace i konczy si¢ egzaminem, a pozytywny wynik tego egzaminu jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika (art.19).

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny - opatrzony klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celéw rekrutacji zgodne z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z
2014 r., poz. 1182, z p6zn. zm. ) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2014 r., poz. 1202);

2) zyciorys — (curriculum vitae) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej, potwierdzonej
wiasciwymi dokumentami, opatrzony klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celéw rekrutacji zgodne z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz. U.z 2014 r., poz. 1182 z p6zn. zm. ) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014 r., poz.1202, z pdzn. zm.);

3) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie lub uwierzytelniona kopia (dyplomy, $wiadectwa szkolne,
za$wiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.);

4) oryginat kwestionariusza osobowego;

5) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne lub informacja o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego opatrzone data nie wezesniej niz na miesigc przed zlozeniem;

6) oswiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia stwierdzajace, ze stan zdrowia kandydata
pozwala na zatrudnienie na stanowisku do obstugi $wiadczenia wychowawczego (Program Rodzina
500+) ;

7) w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢;

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach.

UWAGA: przedtozone dokumenty aplikacyjne musza by¢ podpisane. W przypadku zatrudnienia,
kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginaléw dokumentow.
S. Inne informacje:
Pierwszenstwo w zatrudnieniu maja kandydaci z terenu gminy Komaréwka Podlaska.
6. Miejsce i termin skladania dokumentéw aplikacyjnych:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzgdu Gminy Komaréwka Podlaska
(sekretariat Urzedu — pokdj nr 10) lub na adres: Urzad Gminy Komaréwka Podlaska, ul. Kroétka 7;
21-311 Komaréwka Podlaska w terminie do 15 marca 2016 r. do godz. 13-tej
w zamknigtej nieprzezroczystej kopercie z dopiskiem :
NABOR NA STANOWISKO DO OBSLUGI SWIADCZENIA WYCHOWAWCZEGO (Program
Rodzina 500+) ( w przypadku wyslania dokumentdéw decyduje data i godzina ich dor¢czenia do Urzedu)
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym
(Dz. U.z2001 r., Nr 130, poz. 1450 z pézn. zm.) - komarowka (@ home.pl .
2) Oferty ztozone po terminie nie b¢dg rozpatrzone.
3) Termin otwarcia ofert 16 marca 2016 r. godz. 10.00
7. Informacje dodatkowe:
1. Wéjt Gminy zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub czgsci, przedtuzenia terminu
sktadania ofert pracy.
2. Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje¢ rekrutacyjng, majgca na celu
stwierdzenie zgodnosci kompletnosci, zawartosci i formy dokumentéw aplikacyjnych z
wymogami okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

W wyniku analizy dokumentdéw komisja rekrutacyjna wytypuje liste kandydatow, ktorzy spetniaja

wymagania niezbedne i ztozyli w sposob prawidtowy wymagane dokumenty aplikacyjne,

okreslone w ogloszeniu o naborze.

3. Zakwalifikowani Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikowanej. Brak odpowiedzi jest rownoznaczny z rezygnacja z dalszego udziatlu w
postepowaniu rekrutacyjnym.

4. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia oraz informacj¢ o niekaralnosci.
Badania lekarskie kandydatow do pracy przeprowadza si¢ na podstawie kodeksu pracy i
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w
sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow




przewidzianych w kodeksie pracy ( Dz. U. z 1996r., Nr 69, poz. 332 z p6zn. zm.). Warunki,
sposob i tryb udzielania informacji o osobach ( informacja o niekaralnosci) okresla
rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 7 listopada 2003 r. w sprawie udzielania
informacji o osobach oraz podmiotach zbiorowych na podstawie danych zgromadzonych w
Krajowym Rejestrze Karnym ( Dz. U. z 2012r., poz. 654 z p6zn. zm.).

5.Wyniki konkursu na stanowisko do obstugi swiadczenia wychowawczego (Rodzina 500+)
zostang upowszechnione w Biuletynie Informacji Publiczne;j
www.komarowkapodlaska.biuletyn.net) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Komardéwce
Podlaskiej .

6.Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art.16 ust.3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej, ktdra konczy si¢ egzaminem.

7. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatow do objecia stanowiska pracy przeznaczone sa
wylacznie do wiadomosci tych osob, ktore biora bezposredni udzial w naborze i podlegaja
ochronie zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

ZATWIERDZAM:
WOIT GMINY
KVI_/( @ecd
emianiuk

Komaréwka Podlaska 2016.03.02
(podpis wojta lub osoby upowaznionej)



