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Informacje o naborze

Urzad Gminy Aleksandrow Kujawski

Urzad Gminy Aleksandréw Kujawski

Referent/podinspektor ds. §wiadczen rodzinnych (1 etat)

wyksztatcenie wyzsze  lub $rednie, ekonomiczne lub administracyjne
z udokumentowanym do$wiadczeniem pracy w administracji publicznej.

Wymagania formalne niezb¢dne:

1.

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne lub administracyjne
z udokumentowanym  do$wiadczeniem  pracy w  administracji
publicznej;

podstawowa wiedza z zakresu kodeksu postgpowania administracyjnego,
swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, karty duzej rodziny;
biegta obstuga komputera (MS Office, Word, Excel, Platnik, Moduty
SR, FA, WD programu Sygnity);

umiegjetnosé bieglego 1 swobodnego poruszania si¢ w przepisach prawa
samorzadowego oraz kompleksowego wykorzystania posiadanej
wiedzy;

udokumentowane min. roczne doswiadczenie w pracy w administracji
publicznej (preferowane do$wiadczenie na stanowisku ds. swiadczen
rodzinnych, §wiadczen alimentacyjnych lub stanowisku o podobnym
charakterze).

0Od kandydatéw wymaga sig:

polskiego obywatelstwa,

Zaangazowania,

samodzielnosci,

kreatywnosci,

komunikatywnosci,

dyspozycyjnosci,

systematycznosci,

doktadnosci,

cierpliwosci,

fatwosci nawigzywania kontaktow z ludzmi,

umiegjetnosci redagowania tekstow, pism,

mobilnosci,

nieposzlakowanej opinii,

nickaralno$ci za przestgpstwa umySlne, Scigane z oskarZenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadania petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania



Zakres obowigzkow

Informacja o warunkach

pracy

Wskaznik zatrudnienia

w jednostce

Wymagane dokumenty

z pelni praw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

doktadnos¢, zdolnosci analityczne, odporno$¢ na trudne sytuacje
zawodowe, asertywno$¢

znajomosc¢ jezyka obcego mile widziana

umiej¢tnosé organizacji pracy

Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow w sprawie Swiadczen
rodzinnych i alimentacyjnych;

przygotowywanie decyzji dot. $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych;
prowadzenie postgpowania wobec dluznikoéw alimentacyjnych;
wspdipraca z komornikiem sadowym w przedmiocie skutecznosci
egzekucji;

aktywizowanie zawodowe dtuznikéw alimentacyjnych;

egzekucja nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego;

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow w sprawie Kart Duzej
Rodziny;

obstuga Moduléw SR, FA, WD programu komputerowego firmy
"Sygnity”,

obshuga programu komputerowego Platnik,

obshuga programu komputerowego MDOK;

obshuga programu komputerowego SI KDR;

prowadzenie rozliczen budzetowych i sprawozdawczosci.

1 ETAT, UMOWA O PRACE

praca biurowa, przy komputerze, praca w terenie.

W Urzedzie Gminy wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych, w
0s6b niepetnosprawnych rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych wynosi 6,38 %.

Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. zyciorys - curriculum vitae,
3. kserokopie $wiadectw pracy,
4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, posiadane

kwalifikacje, kserokopie =zaswiadczen o wukonczonych kursach,
szkoleniach,
oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajace] si¢ o
zatrudnienie,
inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje lub



Miejsce sktadania
dokumentow

Uwagi

{
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umiejgtnosei np. referencje, kserokopia prawa jazdy,
7. o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych,
oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,
9. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji.

co

Miegjsce sktadania dokumentéw: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy
sktada¢ w siedzibie (w sekretariacie) Urzgdu Gminy Aleksandrow Kujawski,
ul. Stowackiego 12, 87-700 Aleksandrow Kujawski lub pocztg na adres Urzedu
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko referent/podinspektor ds.
swiadczen rodzinnych i1 funduszu alimentacyjnego do dnia 26 lutego 2016 1.
Uwagi: Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okresSlonym terminie nie
beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
Urzgdu Gminy przy ul. Stowackiego 12, 87-700 Aleksandréw Kujawski.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny bycé
opatrzone klauzula: 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 1997 r. o ochronie danych
osobowych (1. j. Dz. U. z 2015 r., poz. 2135 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (1. j. Dz.U z 2014 r., poz.
1202 z pozn. zm.).

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie II etapu konkursu.

Wojt zastrzega sobie prawo odwolania naboru w catosci lub czgsci.

Informacji o przebiegu postgpowania udziela inspektor ds. kadr Beata
Kostrzewska.

Informacja o wyniku naboru: Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie II etapu konkursu.
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