OGLOSZENIE

o naborze na samodzielne stanowisko urzednicze ds. stypendiow i funduszu
alimentacyjnego w Urzedzie Gminy w Markusach.

Miejsce pracy: Urzad Gminy Markusy, 82-325 Markusy

Stanowisko: stanowisko urze¢dnicze ds. stypendiow 1 funduszu alimentacyjnego
Wymiar etatu: pelny

Ilos¢ etatow 1

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztalcenie minimum srednie lub Srednie branzowe,

c) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnoS¢ za przestepstwa popetnione umyS$lnie S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
e) nieposzlakowana opinia,
f) znajomos$¢ zagadnien z zakresu:
- ustawy $wiadczeniach rodzinnych,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o systemie o$wiaty,
- ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.
- Kodeksu Postgpowania Administracyjnego

2. Wymagania dodatkowe:

a) obstuga komputera - program Office,

b) posiadanie nastepujacych predyspozycji osobowosciowych: kreatywnosc,
odpowiedzialnos¢, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ organizowania pracy,



odporno$¢ na stres, systematycznos¢, rzetelnosc.
c) doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;.

d) Znajomos¢ przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji w
zakresie obowiazkéw wierzycieli.

II. Zakres zadan wykonywanych na samodzielnym stanowisku ds. stypendidw 1

funduszu alimentacyjnego:

1) przyjmowanie wnioskoOw o ustalenie prawa do Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego 1 pomocy materialnej tacznie z petng dokumentacja
wynikajacg z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz
W sprawie pomocy materialnej uczniom,

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie przyznania i
wyptacania Swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz pomocy
materialnej uczniom,

3) opracowywanie decyzji administracyjnych,

4) sporzadzanie list wyplat Swiadczen pieni¢znych, przelewow
bankowych, przekazow oraz przesytek pocztowych,

5) terminowe przyznawanie 1 realizowanie Swiadczen,

6) prowadzenie postgpowania wobec dluznikow alimentacyjnych,
wspoOtpraca z sadem, komornikami, policjag 1 innymi jednostkami
organizacyjnymi

7) odpowiedzialnos¢ za prawidtowe naliczanie wysokos$ci Swiadczen,

8) prowadzenie windykacji naleznosci z funduszu alimentacyjnego,

9) przeprowadzanie wywiadoéw alimentacyjnych i odbieranie o§wiadczen
majatkowych,

10) opracowywanie potrzeb i srodkéw na fundusz alimentacyjny oraz na
pomoc materialng dla uczniéw na dany rok,

I11) opracowywanie 1 sporzadzanie sprawozdan statystycznych i
sprawozdan z zakresu funduszu alimentacyjnego oraz z pomocy
materialnej dla uczniéw,

12) wydawanie formularzy $§wiadczen osobom uprawnionym do funduszu
alimentacyjnego oraz pomocy materialnej dla uczniéw,

13) wyczerpujace informowanie interesantow o trybie postepowania w
sprawach dotyczacych uprawnien do funduszu alimentacyjnego,
wymaganych dokumentach, oraz procedurach ich przyznawania oraz
pomocy materialnej dla uczniow,



14) biezaca analiza przepisOw prawnych 1 ich interpretacja,

15) sprawdzanie merytoryczne wnioskéw 1 ich kompletnosci oraz
zgodnosci z przepisami dokumentow niezbednych do przyznawania
Swiadczen,

16) przygotowywanie decyzji przyznajacych swiadczenia z funduszu
alimentacyjnego oraz dot. pomocy materialnej dla uczniéw,

17) prawidtowe przygotowywanie korespondencji do wysyiki,
segregowanie akt spraw 1 przygotowywanie do archiwizacji,

18) prowadzenie rejestru  wnioskOw, wydawanych  decyz;ji
swiadczeniobiorcow,

19) wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z obstuga programu
komputerowego do obstugi FA 1 stypendiow.

2) III. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1. miejsce wykonywania pracy — Urzagd Gminy w Markusach,

2. pelny wymiar czasu pracy,

3. obsluga monitora ekranowego, co najmniej 4 godziny dziennie,
4. przewidywany termin rozpoczecia pracy — 1 marzec 2019 r.

IV. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( zat.nrl),
b) zyciorys (curriculum vitae ),

c) list motywacyjny,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajagcych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

f) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie, o korzystaniu z petni
praw publicznych, wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
(zal.nr2).

g) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na w/w stanowisku,

h) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niesprawnos¢, w przypadku gdy



kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art.13a
ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych,

1) oswiadczenie kandydata dotyczace kodu identyfikacyjnego sktadajacego
si¢ z 6 znakow ( kombinacja duzych 1 matych liter) jakim Urzad Gminy
bedzie si¢ postugiwal publikujac w Biuletynie Informacji Publicznej
informacje o kandydatach, ktérzy spelniaja wymagania formalne w
przypadku, gdy kandydat nie wyrazi zgody na to aby jego imi¢ 1 nazwisko
publikowane byto na etapie postepowania konkursowego (zat.nr3).

Zyciorys (CV), list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie
oswiadczenia winny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W  miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Markusach w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

V. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow aplikacyjnych:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w zaklejonej kopercie z
dopiskiem ,, Nabdr na samodzielne stanowisko urzednicze ds. stypendiow i funduszu
alimentacyjnego” nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
w Markusach lub przesta¢ pocztg na adres Urzad Gminy w Markusach, Markusy 82,
82-325 Markusy w dniach roboczych w godz. 8°° - 15°° w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 18 lutego 2019 r., godzina 15°° (data wplywu).

2. Po uplywie terminu ztozenia dokumentoéw okreslonego w ogloszeniu o naborze w
BIP zostanie podana lista kandydatow, ktdrzy spelniaja wymagania okreslone
w ogloszeniu.

Egzamin zwigzany z wyborem kandydata na stanowisko ds. stypendiéw 1 funduszu
alimentacyjnego odbedzie si¢ w dniu 20.02.2019 r w Urzedzie Gminy w Markusach o
godz. 12 zgodnie z zarzadzeniem Nr 13/2017 Wéjta Gminy Markusy z dnia 28 lutego

2017 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Markusach.

3. Na egzaminie obowigzuje znajomos¢ ustaw: o funduszu alimentacyjnym oraz
zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu






