Wojt Gminy Markusy
zatrudni
PRACOWNIKA NA SAMODZIELNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
DS. STYPENDIOW I FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO

Adres 1 nazwa jednostki: Urzad Gminy Markusy, Markusy 82, 82-325 Markusy.

Wymiar czasu pracy — pehy etat.

I. Wymagania:

1. Wymagania niezb¢dne:

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztatcenie minimum S$rednie,

3. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

6. nieposzlakowana opinia.

7. znajomos$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng znajomoscia
przepisow:
- ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.
- ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych,
- ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty,
- ustawa z dnia 17 grudnia 2021 r. o dodatku ostonowym,
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
- ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:

posiadanie nastepujacych predyspozycji osobowosciowych:

kreatywno$¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywno$¢, umiejetnos$¢ organizowania pracy, odpornosé

na stres, systematycznos¢, rzetelnos$¢, doswiadczenie w zakresie realizacji zadan z funduszu

alimentacyjnego i stypendiow, obstuga programu komputerowego Sygnity.

II. Zakres zadan wykonywanych na samodzielnym stanowisku ds. stypendiow i funduszu

alimentacyjnego:
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. Przyjmuje, weryfikuje i rozpatruje wnioski w sprawie przyznania stypendiow szkolnych

1 zasitkow szkolnych;
Przygotowuje projekty decyzji zwigzanych ze stypendiami i zasitkami szkolnymi;
Wspoldziata z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie spraw zwigzanych z realizacja
stypendiow 1 zasitkow szkolnych;
Sktada zapotrzebowanie do Kuratorium Os$wiaty na $rodki na stypendia i zasitki szkolne;
Przyjmuje, weryfikuje 1 rozpatruje wnioski o przydzielenie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;
Przygotowuje projekty decyzji dotyczacych §wiadczen alimentacyjnych;
Prowadzi postgpowania administracyjne wobec dluznikéw alimentacyjnych oraz
przygotowuje projekty decyzji dotyczacych:

a) uznania dluznika alimentacyjnego za uchylajacego si¢ od zobowigzan

alimentacyjnych,
b) umorzenia zalegltosci.

. Podejmuje dziatania wobec dluznikéw alimentacyjnych, w tym przeprowadza wywiady

alimentacyjne oraz przyjmuje oswiadczenia majatkowe od dtuznikow;

Wspotdziata z komornikami, Powiatowym Urzedem Pracy, Starostwem Powiatowym
w zakresie dziatan podejmowanych wobec dtuznikow alimentacyjnych oraz w zakresie
postgpowania administracyjnego prowadzonego wobec dtuznikow;

Przekazuje do Biura Informacji Gospodarczej o zobowigzaniu lub zobowigzaniach
dluznika alimentacyjnego wynikajacych z tytutdéw, o ktéorych mowa w art.28 ust.1
pkt.1 12 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow — w razie powstania
zalegltosci za okres dtuzszy niz 6 miesiecy;

. Prowadzi egzekucje administracyjne wobec dtuznikéw alimentacyjnych;
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Sporzadza meldunki miesi¢gczne z zapotrzebowaniem Srodkéw oraz sprawozdania
kwartalne, roczne z zakresu dziatania stanowiska i przekazuje elektronicznie do Urzedu
Wojewodzkiego;

Sporzadza listy wyptat;

Prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z realizowanymi zadaniami;

Prowadzi sprawy zwigzane z obslugg kasowa terminala ptatniczego w przypadku
nieobecnosci pracownika ds. obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego oraz ewidencji
ludnosci.

Prowadzi postepowania odwotawcze

Prowadzi sprawy zwigzane ze S$wiadczeniami nienaleznie pobranymi dotyczacymi
$wiadczen nienaleznie wyptaconymi z funduszu alimentacyjnego 1 stypendiow
szkolnych;

Pozyskuje droga elektroniczng informacje od organéw podatkowych, emerytalno-
rentowych, rejestrow: PESEL, EKSMOoN, Aplikacji Centralnej Rynku Pracy, CEIDG,
KRS oraz Centralnej Bazy Beneficjentow;

Wydaje zaswiadczenia dotyczace §wiadczen alimentacyjnych i stypendiow szkolnych;
Rozlicza wptaty dtuznikow alimentacyjnych;

Zastepuje pracownika ds. §wiadczen rodzinnych.



III. Oferty osob ubiegajacych si¢ o prace na ww. stanowisku urzedniczym powinny zawierac:
1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor w zataczeniu),

. list motywacyjny i cv,

. kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

. kopie dokumentoéw potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata,

. kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci,
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. oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych,

7. o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8. kopia referencji (o ile Kandydat je posiada)

Kopie dokumentdéw powinny by¢ opatrzone wlasnorgczng adnotacja i czytelnym podpisem
osoby ubiegajacej si¢ o pracg na ww. stanowisku urzedniczym poswiadczajaca zgodnosé
kopii dokumentéw z ich oryginatami.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy oraz
wynikajgcych z zatgczonych dokumentow dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

IV. Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w Urzgdzie Gminy w Markusach lub przesta¢ na
adres: Urzad Gminy w Markusach, Markusy 82, 82-325 Markusy, w terminie do dnia 22
sierpnia 2022 r. do godz. 15:00 ( brana bedzie pod uwage data wpltywu zgltoszenia do Urze¢du)
z dopiskiem na kopercie ,,Oferta zatrudnienia pracownika na samodzielnym stanowisku
urzedniczym ds. stypendidow i funduszu alimentacyjnego”.

V. Dodatkowe informacje:

1. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.warmia.mazury.pl/markusy-gmina_wiejska/ oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urz¢gdu Gminy w Markusach.

2. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie,

W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob

niepelnosprawnych:



Zataczniki: wzor kwestionariusza osobowego, oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych, o$§wiadczenie o wyrazeniu zgody na umieszczenie w

Biuletynie informacji Publicznej Gminy Markusy imienia i nazwiska na liscie kandydatow.

Wojt Gminy Markusy
Dorota Wasik



