Zarzadzenie nr 12/2020
WOJTA GMINY LUKTA

z dnia 04 marca 2020 roku

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11, art. 12 ust. 1, art. 13 ust. 1i 2 iart. 13a ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz przepisu art. 33
ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 506)
zarzadzam, co nastepuje:
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1. Ogtaszam nab6r na wolne stanowisko urzednicze Inspektor ds. Swiadczen
wychowawczych.

2. Tre$¢ ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Ogtoszenie o naborze, o ktdrym mowa w ust 2, nalezy opublikowa¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy tukta.

§2
1. Do przeprowadzenia Konkursu powotuje Komisje Rekrutacyjng w nastepujgcym skiadzie:
1) lwona Korwek - Sekretarz Gminy - Przewodniczacy Komisji.
2) Anita Czerwinska - Kierownik USC - Z-ca przewodniczagcego Komisji
3) Elzbieta Langowska - Inspektor - Cztonek Komisji.
2. Komisja dziata do czasu zakornczenia procedury naboru na stanowisko.
83

W razie nieobecnosci jednego z cztonkéw Komisji w czasie przeprowadzania czynnosci
naboru, Komisja moze dziata¢ w niepetnym skiadzie, jednak nie mniejszym niz dwéch
cztonkow.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 12/2020
Wojta Gminy tukta z dnia 04.03.2020

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR DS. SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH

Wjt Gminy tukta ogtasza otwarty nabdr na stanowisko urzednicze Inspektor do

spraw $wiadczehn wychowawczych w Urzedzie Gminy w tukcie, ul. Mazurska 2, 14-105

t ukta.

1. Stanowisko pracy:

Inspektor do spraw Swiadczen wychowawczych

2. Niezbedne wymagania od kandydata:

No o bk wd

posiada obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byt karany za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinia,

wyksztatcenie wyzsze;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;
dobra znajomos¢ ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci, oraz rozporzadzenia wykonawczego,

dobra znajomos$¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz
Kodeksu postepowania administracyjnego

umiejetnosc biegtej obstugi komputera i urzadzen biurowych,

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

znajomos$c¢ funkcjonowaniajednostek samorzadu terytorialnego;

dobra znajomo$¢ zagadnien dotyczacych: przyznawania, wyptacania oraz zwrotu
nienaleznie pobranych Swiadczen wychowawczych;

znajomos$c¢ obstugi programu Zeto modut Rodzina 500+,

preferowane bedg osoby z doSwiadczeniem pracowniczym przy prowadzeniu
postepowan administracyjnych, oraz przygotowywaniu projektow decyzji
administracyjnych.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1

1)

2)

realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy paistwa w wychowywaniu
dzieci oraz z aktow wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci:

Udzielanie, zgtaszajagcym sie interesantom, wyczerpujacych informacji z zakresu
spraw uregulowanych w ustawie o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci - miedzy
innymi: dotyczacych wyptacanego $wiadczenia wychowawczego oraz informacji o
sposobie prawidtowego wypetniania wniosku.

Wydawanie drukéw wnioskéw oraz przyjmowanie wypetnionych wnioskéw o
ustalenie prawa do Swiadczenia wychowawczego oraz informowanie 0s6b



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 12/2020
Wjta Gminy tukta z dnia 04.03.2020

sktadajagcych wniosek o mozliwosci odebrania od organu informacji o przyznaniu
Swiadczenia (w przypadkach, gdy we wniosku nie wskazano adresu poczty
elektronicznej);

3) Weryfikacja formalna i merytoryczna ztozonych wnioskéw o przyznanie $wiadczenia
wychowawczego.

4) Wprowadzanie pozyskanych danych - z zakresu realizowanych spraw - do systemu
elektronicznego oraz obstuga systemu informatycznego $wiadczeh wychowawczych.

5) Przygotowywanie informacji o przyznaniu $wiadczenia wychowawczego i przesytanie
ich wnioskodawcy w formie elektronicznej (na wskazany we wniosku adres poczty
elektronicznej).

6) Prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych w przypadkach odmowy przyznania Swiadczenia wychowawczego,
uchylenia lub zmiany prawa do $wiadczenia wychowawczego oraz rozstrzygnieé¢ w
sprawie nienaleznie pobranego $wiadczenia wychowawczego.

7) Po wptywie odwotania od decyzji administracyjnej - wydanej w | instancji z zakresu
spraw realizowanych na stanowisku - rozpatrywanie tego odwotania;
przygotowywanie pism do SKO, a takze przygotowanie niezbednej dokumentacji - w
celu przekazania do organu odwotawczego.

8) Sporzadzanie list wyptat przyznanych Swiadczen wychowawczych.

9) Przygotowywanie niezbednych informacji, analiz, opinii, wyjasnien, zestawien z
zakresu spraw okreslonych ustawg - realizowanych na stanowisku.

10) Przygotowywanie zaswiadczen - na wniosek osoby uprawnionej lub uprawnionej do
tego instytucji - o przyznanych swiadczeniach wychowawczych.

11) Przygotowywanie danych - z zakresu zadan realizowanych na stanowisku -
niezbednych do opracowywania projektow planéw finansowych.

12) Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o wydatkach poniesionych na
Swiadczenia wychowawcze.

2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w
cigzy irodzin ,,Za zyciem” (t.j. Dz.U. z 2019r. poz. 473 ze zm.) w szczeg6lnosci
prowadzenie postepowan w sprawach o przyznanie jednorazowego $wiadczenia
pienieznego przystugujgcego osobom uprawnionym.

3. Realizacja zadan wynikajacych z Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 30 maja
2018r. (Dz.U. z 2018r. poz. 1061) w sprawie szczeg6towych warunkdw realizacji
rzgdowego programu "Dobry start" w szczegdlnosci prowadzenie postepowan i
sporzgdzanie w tych sprawach rozstrzygnieé, w tym decyzji oraz przekazywanie
informacji wtasciwym organom monitorujgcym realizacje $wiadczenia.

5. Warunki pracy:

a) wymiar czasu pracy: petny etat;

b) miejsce: Urzad Gminy w tukcie, ul. Mazurska 2, 14-105 tukta;
c) liczba stanowisk pracy:l.

d) praca przy komputerze,
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Wojta Gminy tukta z dnia 04.03.2020

6. Wskaznik zatrudnienie oséb niepetnosprawnych.

W lutym 2020r. wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
nie przekracza 6%.

7. Inne dokumenty i oSwiadczenia:

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatéw, ktorzy
zamierzajg skorzystaé z pierwszeAstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatéw.

8. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny - witasnorecznie podpisany,

2) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej - wiasnorecznie podpisany,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie wyzsze oraz
kwalifikacje (np. dyplomy, certyfikaty, Swiadectwa, rekomendacje itp.) - potwierdzone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

4) kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe, w tym spetnienie wymagan niezbednych wskazanych w niniejszym ogtoszeniu-
potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

5) wypetniony kwestionariusz osobowy oraz obowigzek informacyjny dla osoby ubiegajgcej
sie o zatrudnienie wedtug wzoréw stanowigcych zataczniki do ogtoszenia;

6) wiasnorecznie podpisane pisemne oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych;

7) wiasnorecznie podpisane pisemne oSwiadczenie, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdw,

8) wiasnorecznie podpisane pisemne oswiadczenie, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwa
skarbowe,

9) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie
pracy na okreslonym stanowisku;

10) wiasnorecznie podpisane oSwiadczenie, o braku orzeczonej kary za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi;

11) informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umysinie (tylko osoby, ktérym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia);

12) wiasnorecznie podpisane oSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
lub obywatelstwa kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa
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cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA), badZ innych panstw,
ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

13) wiasnorecznie podpisane oSwiadczenie o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzania
procesu naboru, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.
U. poz. 1000) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.
U. z 2018 r. poz. 1260 z pézn.zm.)”.

14) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodnos$c¢ z oryginatem przez skladajgcego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
»Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis. Dokumenty
sktadane w oryginale musza by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot wystawiajacy
dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata sktadajgcego oferte.

9. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w zamknietej kopercie w
siedzibie Urzedu Gminy w tukcie w sekretariacie urzedu lub przesta¢ na adres Urzedu
Gminy w tukcie, ul. Mazurska 2, 14-105 tukta, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr
na stanowisko Inspektor ds. $wiadczen wychowawczych” do dnia 16 marca 2020 r. (decyduje
data faktycznego wptywu do urzedu) do godz. 12:00.

10. Inne informacije;
Oswiadczenia muszg by¢ podpisanie wiasnorecznie.

Kserokopie ztozonych dokumentow w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem.

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.
Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu.

Osoby, ktore spetnig wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu oraz zakwalifikuja sie do
dalszego postepowania zostang poinformowane telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy: www.bip.lukta.pl oraz umieszczona na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu
Gminy w Lukcie.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane, po zakornczeniu naboru oferty oséb
niezatrudnionych zostang zniszczone.

Planowany termin zatrudnienia: 01.04.2020 rok.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 89 647 50 70

Do wiadomosci publicznej podano dnia 04 marca 2020 r.


http://www.bip.lukta.pl

