Matogoszcz, 08.01.2020r.

URZAD MIASTA I GMINY
w Matogoszczu

ul. Jaszowskiego 3A, 28-366 Matogoszc
waj. wigtokrzyskie

URZAD MIASTA I GMINY W MALOGOSZCZU
28-366 Matogoszcz, ul. Jaszowskiego 3A
OGLASZA NABOR
na stanowisko urzednicze
PODINSPEKTOR DS. SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH
I FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO

w Urzedzie Miasta i Gminy w Matogoszczu

I. Wymagania niezbedne

1.

Obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2019.1282).

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe.

. Wyksztalcenie: wyzsze.
. Nieposzlakowana opinia.
. Biegta obstuga komputera, znajomos¢ programéw uzytkowych: Word, Excel, Qutlook i urzadzef

biurowych.

. Pozadany staz w administracji samorzadowe;.
. Znajomos¢ oraz umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawnych z zakresu:

-Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego(Dz.U. 2018.2096),

-Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2019. 506),

-Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2019 .1282.),

-Ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
(Dz.U.2018.2134),

-Ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
(Dz.U.2019.670),

-Uchwata Rady Ministréw z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie ustanowienia rzadowego
programu ,,Dobry Start” (M.P.2018.514).

II. Wymagania dodatkowe:

Umiejetnos¢ stosowania i interpretacji wewngtrznych aktéw normatywnych oraz obowigzujacych
przepisow regulujacych sprawy na zajmowanym stanowisku w zakresie podejmowania decyzji
administracyjnych, finansowych organizacyjnych i innych. Praca pod presja czasu, wymagajaca
systematycznego realizowania spraw oraz bezposredniego i telefonicznego kontaktu z petentami
zewngtrznymi, jak réwniez pracownikami innych komérek Urzedu Miasta i Gminy

II1. Zakres podstawowych czynnoS$ci:

1. Obowigzki ogolne
1. Biezgca znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczacych powierzonego stanowiska pracy,
2. sumienne, dokladne i terminowe wykonywanie zadan wynikajgcych z powierzonego zakresu

czynnosci,

3. organizowanie pracy w spos6b zapewniajgcy prawidtows i terminowa realizacje zadan,
4. przestrzeganie regulaminu pracy,
5. wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradziezg.

2. Szczegbdtowe obowigzki pracownika



Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw:
1) przyjmowanie wnioskdéw o przyznanie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
2) udzielanie instruktazu o sposobie wypetniania obowigzujgcych formularzy wymaganych do
przyznania $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
3) udzielanie informacji na temat dokumentéw, ktére nalezy dotaczy¢ do wniosku o §wiadczenia
z funduszu alimentacyjnego,
4) udzielanie informacji o terminach sktadania wnioskéw o przyznanie §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,
5) przygotowywanie wymaganej dokumentacji do podjecia decyzji, wydawanie decyzji stanowigcych
podstawe do wyptat lub odmowy wyptaty $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
6) wspotpraca z komornikami sgdowymi w sprawach dotyczacych dluznikéw alimentacyjnych,
7) podejmowanie dzialan zmierzajacych do aktywizacji zawodowej dtuznikéw alimentacyjnych,
wspdlpraca w tym zakresie z Biurem Pracy i Starosts,
8) prowadzenie rejestru wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
9) prowadzenie postepowan w sprawach §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
10) prowadzenie postgpowan administracyjnych i egzekucyjnych ( upomnienia, tytuty wykonawcze)
wobec dluznikéw alimentacyjnych,
11) wydawanie decyzji administracyjnych wobec dtuznikéw alimentacyjnych w sprawie zwrotu
naleznosci z tytulu wyplaconych §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
12) prowadzenie rejestru dtuznikow alimentacyjnych,
13) zglaszanie do Biura Informacji Gospodarczej informacji o zobowigzaniach dtuznikéw
alimentacyjnych,
14) wprowadzanie wniosk6w dotyczacych funduszu alimentacyjnego do systemu informatycznego,
15) sporzadzanie list wyplat,
16) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie ich wlasciwym urzedom réwniez w wersji
elektroniczne;j,
17) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach uznania dtuznika za uchylajacego
si¢ od zobowigzan alimentacyjnych,
18) wspdtpraca z prokuraturg w sprawach dtuznikéw alimentacyjnych,
a) kierowanie wnioskow o $ciganie za przestgpstwo okreslone w art.209 § 1 kodeksu karnego,
19) rozliczanie wptat na poczet funduszu alimentacyjnego, monitorowanie stanu zadtuzenia dtuznikow
alimentacyjnych wzgledem budzetu panstwa,
20) analizowanie wykorzystanych $rodkéw na §wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,
21) opracowywanie diagnoz i planéw w zakresie potrzeb $rodkéw finansowych na $wiadczenia
z funduszu alimentacyjnego,
22) prowadzenie dokumentacji zgodnie z KPA ,instrukcja kancelaryjng i przepisami szczegdtowymi,
23) przedstawianie Burmistrzowi okresowych sprawozdan z dziatalnosci,

Realizacja zadan z ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci:

1) przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczefi wychowawczych,
2) prowadzenie rejestru wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen wychowawczych,
3) prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczen wychowawczych, a takze wydawanie
w tych sprawach rozstrzygnig¢, w tym decyzji oraz przekazywania informacji, o ktrej mowa
w art.13 a ust.2 ustawy,
4) sporzadzenie list wyptlat §wiadczen wychowawczych,
5) wydawanie decyzji o ustaleniu, zwrocie nienaleznie pobranego $wiadczenia
wychowawczego,
6) prowadzenie egzekucji w trybie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
7) wspdtpraca z Wojewods Swietokrzyskim w sprawach §wiadczeri wychowawczych,
8) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe,
9) sporzadzanie sprawozdawczosci w ramach realizowanych zadan,
10) prowadzenie obstugi administracyjnej zwiazanej migdzy innymi ze sporzadzaniem
zaswiadczen, prowadzeniem korespondencji z innymi instytucjami,



Realizacja zadai wynikajgcych z uchwaty Rady Ministréw z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie
ustanowienia rzadowego programu ,, Dobry Start”
1) przyjmowanie wnioskow i zatacznikéw do wnioskéw o ustalenie prawa do §wiadczenia
dobry start,
2) prowadzenie postgpowan w sprawach o §wiadczenia dobry strat, a takze do wydawania
w tych sprawach rozstrzygnig¢, w tym decyzji oraz przekazywanie informacji, o ktérej mowa
w § 10 ust.6 rozporzadzenia,
3) przygotowywanie wnioskow do Wojewody o przyznanie dotacji na realizacje zadan,
4) prowadzenie rozliczen otrzymanych dotacji.
IV. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
1. Czas pracy: pelny etat

2. W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszym prace na stanowisku urzedniczym umowe o prace
zawiera si¢ na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy.

3. Praca administracyjno- biurowa.

Obsluga komputera powyzej 4 godzin dziennie.
5. Uzytkowanie sprzgtu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka dokument6w).
Praca bgdzie si¢ odbywata w budynku administracyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Malogoszczu,
stanowisko usytuowane jest na parterze budynku. W budynku jest winda, ciagi komunikacyjne
umozliwiaja przemieszczanie si¢ wozkiem inwalidzkim. Osoba zatrudniona na w/w stanowisku
obstuguje sprz¢t komputerowy, biurowy, pracuje z dokumentami, przyjmuje petentow.
V. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.
VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny, podpisany wlasnorecznie,

2. Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV), podpisany wiasnorecznie,

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie dostepny w dziale kadr Urzedu
Miasta i Gminy w Matogoszczu i na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy w Malogoszczu-
www.malogoszcz.eobip.pl ( podpisany wiasnorgcznie),

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

5. Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa, zaswiadczenia),

7. Ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

8. Oswiadczenie o niekaralno$ci (podpisane wlasnorgcznie),

9. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
(podpisane wlasnorecznie),

10. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogbine
rozporzadzenie o ochronie danych RODO) (Dz. Urz. UE 2016 L Nr 119). — wzér w zalgczeniu
(podpisane wlasnor¢cznie).

VIIL. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty uporzadkowane w sposob chronologiczny nalezy skiadaé osobiscie w siedzibie
Urzgdu Miasta i Gminy, lub poczta na adres urzedu z dopiskiem: ,, dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora ds. $wiadczen wychowawczych i alimentacyjnych w Urze¢dzie Miasta i Gminy
W Malogoszczu” w terminie do dnia 21 stycznia 2020r. (decyduje data wplywu do urzedu).
W przypadku posiadania uprawniefi do podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzeénia 2001r. o podpisie elektronicznym),
dokumenty mozna przesta¢ poczta elektroniczng na adres rekrutacja@malogoszez.pl.

Dokumenty dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.




IV.

Rekrutacja

. Rekrutacja na w/w stanowisko bedzie przebiega¢ w dwéch etapach.
. Btap I nastgpi w dniu 23 stycznia 2020r. i obejmie weryfikacje przez komisje konkursows

dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych i dopuszczenia do drugiego etapu.

. Kandydaci  zakwalifikowani do drugiego etapu postgpowania  zostang powiadomieni

telefonicznie o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i o rozmowie kwalifikacyjne;.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie

malogoszcz.eobip.pl i tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy (parter).

. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikuja si¢ do Il etapu naboru jak i nie przejda

IT etapu beda do odbioru w dziale kadr Urzedu.

. Informacje zwigzane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy Urzedu pod numerem

telefonu (041) 38 60 102.
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