Burmistrz Jasienia

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Referacie Spraw Socjalnych Urzedu Miejskiego w Jasieniu

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Jasieniu, 68-320 Jasien, ul. XX-lecia 20.
Okreslenie stanowiska Urzedniczego: Referent w Referacie Spraw Socjalnych.

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
8)
h)

wyksztatcenie wyzsze (Il stopnia),

ukoniczone 18 lat i petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

obywatelstwo polskie,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem za przestepstwa umysine, przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego oraz
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

minimum roczny staz pracy w administracji,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

posiada nieposzlakowang opinie.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

8)
h)
i)

znajomos$¢ ustawy o Swiadczeniach rodzinnych oraz akty wykonawcze,

znajomos¢ ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

znajomos¢ ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,

znajomos$¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomosé przepiséw o archiwizacji dokumentéw,

obstuga komputera i innych urzadzen biurowych,

umiejetnosé pracy w zespole oraz odpornos¢ na stres,

zdolnos¢ analitycznego myslenia, doktadnosé, rzetelnosé, sumiennosc i obowigzkowosé.

3.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

h)

i)
i)

realizacja zadan z zakresu ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i ich rodzin ,Za zyciem”,

obstuga klienta - przyjmowanie, analiza i kwalifikowanie wnioskéw,

samodzielne opracowywanie dokumentéw i korespondencji, z zakresu wykonywanych zadan, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna,

przygotowywanie projektéow decyzji,

przygotowywanie list wyptat,

prowadzenie rejestrow oso6b i rodzin korzystajgcych ze $wiadczen,

przygotowywanie danych statystycznych i analiz z zakresu dziatania referatu, a takie przygotowywanie informacji
biezacych i przewidywanych srodkéw niezbednych do prawidtowej realizacji zadan,

sporzadzanie sprawozdan z wykonanych wydatkéw i dochoddéw, a takze przygotowywanie danych do kwartalnych,
potrocznych i rocznych sprawozdarn z realizowanych zadan,

obstuga aplikacji informatycznych obowigzujacych realizacje zadan — system Sygnity SR/SW, system Emp@tia,
przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcjg archiwalna.

4. Wymagane dokumenty:

1)  list motywacyjny,

2)  zyciorys —curriculum vitae,

3)  kwestionariusz osobowy dla osoby starajgcej sie o prace,

4)  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

5)  kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i posiadane kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie Swiadectw pracy,

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslinie, scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o dobrym stanie zdrowia umozliwiajgcym podjecie pracy na stanowisku okreslonym w
ogtoszeniu,

9) ogloszenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych, w zakresie niezbednym do przeprowadzenia naboru, w zakresie
dotyczacym pkt. 1 2.

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem , Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Referacie Spraw
Spotecznych Urzedu Miejskiego w Jasieniu” w sekretariacie Urzedu miejskiego w Jasieniu, ul. XX-lecia 20 w terminie do marca 10 marca
2017 r. do godz.13.00. Dokumenty ktére wptyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o

wynikach naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwtoki na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Miejskiego w Jasieniu przy ul. XX-lecia 20.
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