WOJTA GMINY NAREWKA
Z dnia ’/} czerwca 2018 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Narewka oraz
powolania komisji rekrutacyjnej.

Na podstawie art. 33 ust.1, 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2018 1. poz. 994, 1000) wzwiazku zart. 111 art. 13 wust. | ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze Referenta ds. swiadczen rodzinnych i
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego w Urzedzie Gminy Narewka.

§ 2. Ogloszenie o naborze stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Regulamin przeprowadzenia naboru stanowi zatagcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 4. W celu przeprowadzenia naboru powoluje si¢ komisje rekrutacyjna w skladzie:

1) Jan Chomczuk — przewodniczacy komisji
2) Alentyna Olesinska — sekretarz komisji
3) Zenaida Luksza — czlonek komis;ji

§ 5. Konkurs przeprowadza si¢ zgodnie z Zarzadzeniem Nr 190/05 Wojta Gminy Narewka z dnia
30 wrzesnia 2005r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne kierownicze i urzednicze
stanowiska pracy w Urz¢dzie Gminy Narewka oraz podlegtych jednostkach organizacyjnych.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

0r.2110.2.2018

Wojt Gminy Narewka
17-220 Narewka, ul. Bialowieska 1
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze

Referenta ds. Swiadczen rodzinnych i sSwiadczen z funduszu alimentacyjnego — 1 etat
w Urzedzie Gminy Narewka, ul. Bialowieska 1, 17-220 Narewka

1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie minimum wyzsze licencjackie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku referenta ds. swiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta,

znajomos¢ 1 umiejetnos¢ praktycznego stosowania 1 interpretacji przepisOw prawa
z zakresu wykonywanych obowiazkéw, w szczegolnosci znajomo$é ustaw: ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych; ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw; kodeksu
postepowania administracyjnego; ustawy o ochronie danych osobowych; ustawy o samorzadzie
gminnym; ustawy o pracownikach samorzadowych; ustawy o dostepie do informacji publicznej;
kodeksu postepowania administracyjnego, a takze aktéw wykonawczych do ww. ustaw
doswiadczenie zawodowe: udokumentowanie co najmniej 2-letniego stazu pracy w administracji
publiczne;j.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

preferowane doswiadczenie zawodowe zwigzane z realizacjg zadan z zakresu przepisoéw ustawy o
$wiadczeniach rodzinnych 1 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i systemow Windows, programéw do obstugi
$wiadczen rodzinnych (np. Amazis) i funduszu alimentacyjnego (np. Nemezis), programu Platnik,
Excela, Internetu, poczty elektronicznej;

predyspozycje  osobowosciowe:  odpowiedzialnoéé, samodzielno$¢, komunikatywnosé,
dokladno$é; obowigzkowo$é, umiejetnos¢ pracy w zespole, organizowania i planowania pracy,
odpornos¢ na stres, wysoka kultura osobista.

3. Mile widziane:

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie — preferowane kierunki: praca socjalna, pedagogika i

resocjalizacja, administracja.
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4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Udzielanie informacji o przystugujacych $wiadczeniach rodzinnych, swiadczeniach z funduszu
alimentacyjnego i stypendiach szkolnych wszystkim osobom zainteresowanym przyznaniem
$wiadczenia.

2) Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego i prawa do stypendiow szkolnych, sprawdzanie
prawidlowosci wypelnionego wniosku oraz zalaczonych do niego dokumentow.

3) Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych swiadczen rodzinnych, $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego i stypendiow szkolnych.

4) Prowadzenie wszelkiej dokumentacji z =zakresu $wiadczen rodzinnych 1 funduszu
alimentacyjnego oraz stypendiow szkolnych.

5) Przygotowywanie pism wraz z wnioskiem i dokumentacjg do wojewody w przypadku, gdy
cztonek rodziny osoby uprawnionej do $wiadczen rodzinnych przebywa poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej w celu ustalenia czy majg zastosowanie przepisy o koordynacji
systemoOw zabezpieczenia spotecznego.

6) Konsultacja z radcg prawnym w sprawie ustalenia uprawnien do $wiadczen rodzinnych i
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz w sprawach watpliwych dotyczacych zalatwianych
spraw.

7) Ustalanie i rozliczanie naleznosci z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych i
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz wspolpraca w tym zakresie ze Skarbnikiem Gminy.

8) Wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy.

9) Wystawianie zaswiadczen odnosnie spraw regulowanych przez przepisy stosowanych ustaw.

10) Przygotowywanie materialdéw dotyczacych wnioskow o dostgpie do informacji publicznej w
zakresie zajmowanego stanowiska.

11) Ustalanie uprawnien do ubezpieczenia emerytalno-rentowego i ubezpieczenia zdrowotnego 0sob
pobierajgcych s$wiadczenie pielggnacyjne, zasilek dla opiekuna oraz specjalny zasitek
opiekunczy.

12) Przygotowywanie comiesi¢cznego wykazu osob, ktorym nie mozna zrealizowaé wyplaty
$wiadczenia wychowawczego, $wiadczen rodzinnych.

13) Przygotowywanie comiesigcznego wykazu osob, ktérym nalezy potraci¢ naleznosci z biezgcych
$wiadczen wychowawczych, swiadczen rodzinnych.

14) Prowadzenie rejestru dtuznikéw alimentacyjnych.

15) Prowadzenie sprawozdawczosci w sprawach $wiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu
alimentacyjnego i stypendiow szkolnych.

16) Wprowadzanie danych dotyczacych swiadczen rodzinnych i 0s6b uprawnionych do alimentow
oraz do stypendiéw szkolnych do bazy komputerowej Urzedu.

17) Prowadzenie korespondencji w zakresie $wiadczen rodzinnych, osob uprawnionych do
alimentéw 1 stypendiow szkolnych oraz w zakresie skarg i wnioskow, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie 1 rejestrowanie wnoszonych pism, zazalen, wyjasnien, odwotan,

b) prowadzenie korespondencji w sprawach swiadczen rodzinnych,

¢) nadzorowanie terminowego i prawidlowego wysylania korespondencji dotyczacej swiadczen
rodzinnych.

18) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwolaniami od decyzji $wiadczen rodzinnych i osob
uprawnionych do alimentéw oraz stypendiéw szkolnych.

19) Przygotowywanie list wyplat §wiadczen rodzinnych i oséb uprawnionych do alimentow oraz
stypendidow szkolnych.

20) Obstuga programéw komputerowych w zakresie powierzonych obowiazkow.,

21) Wspolpraca z innymi pracownikami Urzedu.

22) Zastgpowanie innych pracownikow Urzedu w razie ich nieobecnosci.
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5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Czas pracy: pelen etat.

2) Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Narewka.

3) Praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy.

4) Obstuga urzadzen biurowych.

5) Obstuga klientow.

6) Praca pod presja czasu.

7) Usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku Urzedu Gminy Narewka, ktory posiada
podjazd dla wozkow inwalidzkich.

6. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Narewka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosit wigcej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

2) whasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

3) wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie,

4) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztalcenie (po$wiadczona przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem),

5) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci (poswiadezone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem),

6) kserokopie s$wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie i staz pracy
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem),

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petlnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pei praw publicznych,

8) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym stanowisku

10) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe lub wazne zaswiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

11) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018, poz. 1000) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.).

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy (w sekretariacie urzedu na 1-szym pietrze, pokdj nr 14) lub pocztg na adres: Urzad Gminy

Narewka, ul. Bialowieska 1, 17-220 Narewka z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze — Referent ds. swiadczen rodzinnych i §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego”

w terminie do 28 czerwca 2018 roku do godz. 10.00.
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Dokumenty, ktére wptyng po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.
9. Inne informacje:

1) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu:
http://bip.ug.narewka.wrotapodlasia.pl, a takze na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu
Gminy Narewka przy ul. Bialowieskiej 1;

2) Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dolaczone zostana do jego
akt osobowych;

3) Dokumenty aplikacyjne oséb zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru bedg przechowywane
zgodnie z obowigzujaca instrukejg kancelaryjng;

4) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu naboru, bedzie
mozna odbiera¢ osobiscie przez zainteresowanych w terminie 7 dni od ogloszenia wynikéw w
BIP, po tym terminie zostana komisyjnie zniszczone;

Osoby spelniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomione o terminie
kolejnego etapu rekrutacji.
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Wojta Gminy Narewka
z dnia } ..czerwca 2018 r.

Regulamin naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze Referenta ds. Swiadczen rodzinnych i Swiadczen z
funduszu alimentacyjnego

§ 1. Konkurs na stanowisko Referenta ds. swiadczefi rodzinnych i swiadczen z funduszu alimentacyjnego
oglasza Wéjt Gminy.

§ 2. 1. Ogloszenie o konkursie podaje si¢ do publicznej wiadomosci przez jego wywieszenie na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy oraz opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Narewka.

2. Komisje konkursowg powotuje Wojt w drodze Zarzadzenia.
3. Termin I i Il etapu konkursu okresla i podaje do publicznej wiadomosei Wajt Gminy.

§ 3. 1. W przypadku, gdy do konkursu zglosi si¢ wspotmatzonek lub krewni I stopnia pokrewienstwa w linii
prostej cztonka komisji - czlonek ten decyzja przewodniczacego komisji powinien zosta¢ wylaczony z pracy
komisji.

2. Okreslenie pokrewienstwa migdzy kandydatem a czlonkiem komisji odbywa si¢ droga oswiadczenia
zlozonego do protokotu przez cztonka komisji.

§ 4. W konkursie moze wzia¢ udziat osoba spehiajaca warunki okreslone w ogloszeniu.

§ 5. Konkurs przeprowadza si¢ takze przy zgloszeniu sig tylko jednego kandydata.

§ 6. Konkurs przeprowadza si¢ rowniez przy udziale co najmniej 80% pelego skladu komisji konkursowe;.

§ 7. 1. Praca komisji konkursowej przebiega w dwoch etapach:

1) I etap - komisja zbada, czy kandydaci spetniajg wymogi okreslone w ogloszeniu o konkursie.

2) II etap - komisja przeprowadzi test kwalifikacyjny i rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.

2. Komisja konkursowa nie moze kwalifikowaé do konkursu osdéb, ktore nie spetniajg warunkow okreslonych
w ogloszeniu o konkursie.

§ 8. 1. Kandydat, ktorego komisja nie dopuscifa do II etapu konkursu moze wnies¢ sprzeciw do Wéjta Gminy
w terminie 3 dni od daty decyzji komisji.

2. W przypadku niedopuszczenia ktoregos zkandydatéw do udzialu w konkursie 1ijego zapowiedzi
o wniesieniu sprzeciwu, nastgpny etap konkursu nie moze si¢ odby¢ wezesniej niz po rozpatrzeniu sprzeciwu przez
Woijta.

3. Wojt jest zobowiazany do niezwlocznego rozpatrzenia sprzeciwu.

4. Decyzja Wojta jest ostateczna.

§ 9. Etap II-gi:

1. Celem przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiej¢tnosci niezbednych do
wykonywania pracy na stanowisku Referenta ds. $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

2. Celem przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem dla
weryfikacji informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez
zbadac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych obowiazkow;
b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzgdu terytorialnego, w ktdrej dana osoba ubiega sie o stanowisko:
c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata;

d) cele zawodowe kandydata.
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§ 10. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja konkursowa. Kazdy z czlonkéw komisji ocenia
kandydata w ramach skali punktowej od 0 do 10.

1) Kazdy cztonek komisji ma prawo zada¢ dowolng liczbe pytan kazdemu z kandydatow.
2) Kazdemu kandydatowi zadaje si¢ te same pytania.

§11. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w
selekcji koncowej uzyskal najwyzszg liczbe punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza si¢ protokot.
3. Wynik konkursu oglasza przewodniczacy komisji po podliczeniu punktow.

4. W przypadku kwestionowania wynikow konkursu zainteresowanemu kandydatowi przyshiguje prawo
wniesienia w terminie 3 dni sprzeciwu do Wéjta Gminy.

5. W przypadku uwzglednienia sprzeciwu Wojt podejmuje decyzj¢ o ponownym przeprowadzeniu Il etapu
konkursu w ciggu 7 dni od daty zgloszenia sprzeciwu.

6. Decyzja Wojta jest ostateczna.

§ 12. Ustala si¢ nastepujgce kryteria oceny:
1) wyksztatcenie,
2) doswiadczenie zawodowe i staz pracy,

3) wiedzg ogolng i zawodowa szczegdlnie w zakresie znajomosci zagadnien, przepiséw prawa samorzadowego, o
swiadczeniach rodzinnych i pomocy osobom uprawnionym do alimentow, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej; kodeksu
postepowania administracyjnego,

4) samodzielnosci, pracy w zespole, komunikowania sie,
5) znajomos¢ programéw do obstugi swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
6) kultura osobista.
§ 13. 1. Z prac komisji sporzadza si¢ protokol, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.
2. Przewodniczacy komisji niezwlocznie przedstawia wyniki wraz z dokumentacja Wéjtowi Gminy.

§ 14. Nawigzanie stosunku pracy w Urzedzie Gminy Narewka nastapi pod warunkiem, ze wybranego przez
komisje¢ kandydata zatrudni Wojt Gminy Narewka w Urzedzie Gminy Narewka na podstawie umowy o prace.

§ 15. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem nawigzania przez kandydata stosunku pracy.

§ 16. Wojt ma prawo do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyn w kazdym stadium postepowania
konkursowego.

Wajt Gminy Naréwka

Id: 327886FF-4092-42F5-89EF-75226397CFA8. Podpisany Strona 2






