RO.1111-1/08
Wójt Gminy Koźminek

ogłasza nabór
kandydatów na stanowisko ds. świadczeń rodzinnych
w Urzędzie Gminy Koźminek

  

A.    Wymagania niezbędne:
· Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku,
· Pełna zdolność do czynności prawnych i pełnia praw publicznych,
· Niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie,
· Nieposzlakowana opinia,
· Wykształcenie  średnie o profilu umożliwiającym  wykonywanie pracy na oferowanym stanowisku,
· Znajomość przepisów prawnych dotyczących jednostek samorządowych,
· Umiejętność pracy w zespole,
· Samodzielność i odpowiedzialność,
· Umiejętność biegłej obsługi komputera i urządzeń biurowych,

· Uczciwość, rzetelność, łatwość nawiązywania kontaktów, komunikatywność.

B. Wymagania dodatkowo pożądane:

· Wykształcenie  wyższe o profilu umożliwiającym  wykonywanie pracy na oferowanym,

C. Zakres zadań na wykonywanym stanowisku:
- prowadzenie spraw związanych z realizacją świadczeń rodzinnych dla mieszkańców gminy Koźminek,

- przyjmowanie wniosków i prowadzenie postępowania w sprawie przyznania, i wypłacania świadczeń rodzinnych,

- przygotowywanie indywidualnych decyzji w sprawach świadczeń rodzinnych,

- prowadzenie spraw związanych z wypłacaniem świadczeń rodzinnych przyznanych przez wójta gminy Koźminek,

- prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem społecznym w stosunku do osób otrzymujących świadczenia pielęgnacyjne na podstawie przepisów o świadczeniach rodzinnych,

- zgłaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego oraz opłacanie składek na ubezpieczenie zdrowotne osób pobierających świadczenie pielęgnacyjne lub dodatek do zasiłku rodzinnego z tytułu samotnego wychowywania dziecka i utraty prawa do zasiłku dla bezrobotnych,
- przygotowywanie sprawozdań , ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań, 

- sporządzenie comiesięcznych list wypłat świadczeń rodzinnych ( w terminie żądanym obowiązującymi przepisami prawa)

-sporządzanie kwartalnych sprawozdań  rzeczowo – finansowych o zadaniach zrealizowanych ze środków budżetu państwa w zakresie świadczeń rodzinnych , 

- przyjmowanie wniosków o ustalenie prawa do zaliczki alimentacyjnej , 

- przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zaliczki alimentacyjnej ,

- dokonywanie kwartalnych rozliczeń pomiędzy wypłaconą zaliczką a wyegzekwowanymi przez komornika świadczeniami alimentacyjnymi , 

- sporządzanie comiesięcznych list wypłat dotyczących zaliczek alimentacyjnych, 

- sporządzanie kwartalnych sprawozdań o wydatkach na zaliczki alimentacyjnej,
- przy realizacji zadań stanowisko współpracuje z referatem finansowym w zakresie realizacji dochodów i wydatków budżetu oraz  w sprawach planowania i rozliczeń budżetu.
- stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

- stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt.

- usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy. 
- przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska – zgodnie z obowiązującymi przepisami.
D. Wymagane dokumenty:    

· wypełniony kwestionariusz osobowy wg załączonego wzoru,

· kserokopia dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie, 

· list motywacyjny z  koncepcją pracy na oferowanym stanowisku,

· oświadczenie o niekaralności wg załączonego wzoru .

 Do dokumentów należy dołączyć zgodę na przetwarzanie danych osobowych tj. klauzulę:  "Wyrażam zgodę na  przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia  29 sierpnia 1997 roku  o ochronie danych osobowych  (Dz. U .z 2002 r., Nr 101, poz. 926 ze zm.) ) oraz ustawą z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1593 ze zm.)"
Oferty należy składać w zaklejonej kopercie w Sekretariacie Urzędu Gminy Koźminek (pokój nr 12), ul. Kościuszki 7, 62-840 Koźminek lub listem poleconym  na adres Urzędu w nieprzekraczalnym terminie do dnia 29 sierpnia  2008  do godz. 15.00. Na kopercie proszę dopisać słowa:  "Nabór – Świadczenia rodzinne".
Dokumenty, które wpłyną do Urzędu po wyżej wymienionym terminie nie będą rozpatrywane. Lista kandydatów, którzy spełnili wymagania formalne postępowania rekrutacyjnego zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Gminy Koźminek (bip.kozminek.pl) i na tablicy ogłoszeń, a kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną powiadomieni o terminie postępowania sprawdzającego.    
Nabór odbędzie się w dwóch etapach. I etap polegający na analizie formalnej dokumentów, II etap będzie stanowiła rozmowa kwalifikacyjna oraz test kwalifikacyjny O terminie II etapu osoby, które spełnią warunki formalne, zostaną powiadomione pisemnie. 
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat na stanowisko będące przedmiotem naboru powinien przedstawić koncepcję pracy na w/w stanowisku.
Procedura naboru będzie prowadzona w oparciu o Zarządzenie Nr 32w/05 Wójta Gminy Koźminek (Kierownika Urzędu Gminy) z dnia 2 listopada 2005r. ogłoszonym w BIP Gminy Koźminek.

Koźminek,  2  lipca 2008r. 

