Zarzgdzenie Nr 18/2016
Wéjta Gminy Lniano
z dnia 22 marca 2016 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze referenta

ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w Urze¢dzie Gminy w
Lnianie.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.) w
zwigzku z Zarzadzeniem Nr 40/09 Wojta Gminy Lniano z dnia 22 czerwca
2009r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Lnianie” zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ogtasza si¢ konkurs na wolne samodzielne stanowisko urz¢dnicze

referenta ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w Urzedzie
Gminy w Lnianie.

§ 2. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki konkursu okresla
ogloszenie o konkursie stanowigce zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. W celu analizy dokumentéw aplikacyjnych i przeprowadzenia
selekcji koncowej naboru powotuje si¢ komisje rekrutacyjng w skladzie:

- przewodniczacy — Agnieszka Gaca
- sekretarz — Gabriela Krause

- cztonek — Grazyna Szopinska.

§ 4. Regulamin pracy Komisji Rekrutacyjnej stanowi zatacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia

Nr 18/2016

Wojta Gminy Lniano

z dnia 22 marca 2016 r.

WOJT GMINY LNIANO
oglaszanabédr

na wolne samodzielne stanowisko pracy
referenta ds. §wiadczei rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
w Urze¢dzie Gminy w Lnianie.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Lnianie, ul, Wyzwolenia 7
Rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze
Wymiar czasu pracy: pelen etat

1. Zakres obowigzkéw na stanowisku pracy:
1) Prowadzenie postgpowan w sprawach §wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekunow

i $wiadczen wychowawczych, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow wraz z obowigzujgcymi dokumentami i ich weryfikacja,

b) wprowadzenie danych do programu obstugujacego $wiadczenia rodzinne, zasitki
dla opiekunéw i §wiadczenia wychowawecze,

¢) przygotowywanie decyzji administracyjnych zgodnie z obowigzujagcym stanem
prawnym,;

2) Podejmowanie dziatan wobec 0s6b uprawnionych do alimentow, w tym:

a) przyjmowanie wnioskdw o ustalenie prawa do s$wiadczen z funduszu
alimentacyjnego wraz z kompletem wymaganych dokumentow i ich weryfikacja;

b) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, zgodnie z obowigzujagcym stanem prawnym,

¢) ustalanie harmonograméw i warunkow wyplat przyznanych §wiadczen z funduszu,

3) Podejmowanie dziatan wobec dhuznikéw alimentacyjnych, w tym:

a) przyjmowanie wnioskéw od wierzycieli o podjecie dzialan wobec dhuznika
alimentacyjnego,

b) wystgpowanie do organéw wlasciwych dluznikéw alimentacyjnych o podjecie
dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

¢) wystgpowanie do organéw prowadzacych postgpowanie egzekucyjne o wydanie
zaswiadczenia zawierajgcego informacje o stanie egzekucji, przyczynach
bezskutecznosci oraz podjetych dziataniach majgcych na celu wyegzekwowanie
naleznosci alimentacyjnych;

d) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych z dhiznikami w celu ustalenia
sytuacji  rodzinnej, dochodowej, zawodowej i  zdrowotnej  dluznika
alimentacyjnego, ustalenia przyczyn nie wywigzywania sie z obowiagzku
alimentacji,

¢) przeprowadzenie dziatan majacych na celu sporzadzanie o$wiadczenia
majatkowego dluznika;

f) wystepowanie do Osrodkow Pomocy Spotecznej o udzielenie informacji
dotyczacej korzystania z pomocy spotecznej dtuznika alimentacyjnego,



g) przekazywanie komornikowi prowadzacemu egzekucje informacji ustalonych w
toku postepowania z dhuznikiem,
h) udzielanie pomocy dtuznikowi w Wwywigzaniu si¢ z zobowiagzan alimentacyjnych:
- zobowigzanie i dopilnowanie obowiazku zarejestrowania dtuznika w PUP jako
osoby poszukujacej zatrudnienia,
- wystgpowanie do Starosty o aktywizacje zawodowa,
- kierowanie wnioskow do Starosty o skierowanie diuznika alimentacyjnego do
robot publicznych lub prac organizowanych na zasadach robét publicznych,
i) podejmowanie dziatai wobec diuznika odmawiajacego wspolpracy z organem
wlasciwym:
- kierowanie do prokuratury wnioskéw o sciganie za przestgpstwa z art. 209 kk, tj.
uchylanie si¢ od cigzacego na nim z mocy ustawy lub orzeczenia sadowego
obowiazku opieki przez nietozenie na utrzymanie osoby najblizszej,
- kierowanie wnioskow do Starosty o zatrzymanie prawa jazdy;
J) wystepowanie do Starosty z wnioskami o zwrot zatrzymanych praw jazdy
dtuznikom, ktorzy podjeli wspotdzialanie z organem wiasciwym,
k) informowanie organu wlasciwego wierzyciela oraz komornika sagdowego o
podjetych dziataniach wobec diuznika;
4) sporzadzanie wymaganych sprawozdan i zapotrzebowan w zakresie $wiadczen rodzinnych,
zasitkow dla opiekunéw, $wiadczen wychowawczych i funduszu alimentacyjnego;
5) przygotowywanie list wyplat gotéwkowych i bezgotdwkowych dla 0s6b uprawnionych do
korzystania ze $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opickunéw, swiadczefi wychowawczych i
swiadczen z funduszu alimentacyjnego;
6) wydawanie za$wiadczen dotyczacych pobranych $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla
opiekunéw, $wiadczen wychowawczych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;
7) wspélpraca z ROPS, ZUS, PUP, GOPS i innymi Instytucjami w zakresie realizowanych
zadan;
8) przyjmowanie interesantéw, udzielanie im biezacych wyjasnien i informacji w sprawie
toczacych si¢ postgpowan oraz rozpatrywanie korespondencji zwiagzanej z wykonywaniem
powierzonych zadan;
9) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji stuzbowej zgodnie z instrukcjg kancelaryjna
i biezace jej archiwizowanie.

2. Kandydat powinien spelniaé nast¢pujace wymagania:

a)wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie co najmniej srednie ekonomiczne lub administracyjne (réwniez formy
edukacji pomaturalnej oraz policealnej o tym profilu) albo wyzsze o kierunku prawo,
administracja, finanse i rachunkowos¢, ekonomia;

- co najmniej 2 letni staz pracy, w tym obligatoryjnie roczny staz pracy na stanowisku
urzgdniczym w administracji samorzadowej;

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe;

- posiadanie nieposzlakowanej opinii,

- posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku, ’

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,



b) wymagania dodatkowe

1) znajomosé przepiséw prawa w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku, a w
szczegolnosci:

- ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (t.,j. Dz. U. z 2015 r. poz. 114
z pézn. zm.),

- ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow (t.j. Dz. U.
22016 1. poz. 169),

- ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U. poz.
195),

- ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunow (tj. Dz.U. z
2016 1., poz. 162),

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z
2016 1. poz. 23),

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.Dz.U. z 2015 poz. 1515 z
pézn.zm.)

oraz aktow wykonawczych do powyzszych ustaw:

2) mobilnosé i dyspozycyjnosé,

3) komunikatywnos¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole,

4) mile widziane do§wiadczenie zawodowe,

5) zdolnosé analitycznego myslenia.

3. Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny,

— zyciorys (CV),

— oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, dorobek i kwalifikacje
zawodowe,

— kserokopie zaswiadczeni o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

— kserokopie $wiadectw pracy,

— o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

— oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,

— oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw

publicznych,

opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),

— oSwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz.U. 22015 r. poz.2135 ze zm.).

Wszelkie sktadane dokumenty niebedace oryginalem kandydat potwierdza klauzulg ,,Za
zgodnos¢ z oryginatem™, opatruje data i czytelnym wiasnorgcznym podpisem.

Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sg zobowigzani dostarczy¢ oryginaty powyzszych
dokumentéw.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Lniano w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o



rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, jest
WYZszy niz 6%.

S. Warunki pracy.

1) Stanowisko pracy usytuowane na parterze budynku Urzedu Gminy w Lnianie, ul.
Wyzwolenia 7,

2) Praca przy komputerze w pozycji siedzacej,

3) Czas pracy: przecigtnie 40 godzin na tydzieri i 8 godzin na dobe,

4) Osoba wyloniona w drodze przeprowadzonego naboru zostanie zatrudniona z dniem 1
maja 2016 r.

5) Osoba zatrudniona na ww. stanowisko podejmujaca po raz pierwszy zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym w  samorzadowych jednostkach organizacyjnych w celu
teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych zostanie skierowana do stuzby przygotowawczej na okres do 3
miesigcy, zakonczonej egzaminem zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj.Dz.U. z 2014 r., poz. 1202 ze zm.),

6) Warunki i sposéb wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, w tym minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na
poszczegolnych stanowiskach zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca

2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014 r., poz.
1786).

6. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezy sklada¢ na adres Urzedu Gminy w
Lnianie, ul. Wyzwolenia 7, 86-141 Lniano, w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko referenta ds. $wiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego” w terminie do dnia 5 kwietnia 2016 r. do godz. 15.00 lub
osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy, pok. Nr 1.

W przypadku przestania dokumentéw poczty - o zachowaniu terminu decyduje data wplywu
do Urzegdu Gminy.

Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
7. Inne informacje:

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zoslang zaproszeni pisemnie do drugiego etapu
naboru — selekcji koncowej. Pozostali kandydaci, ktérzy nie zakwalifikujg sie do drugiego
etapu naboru otrzymajg pisemng informacj¢ z prosbg o dokonanie odbioru swoich
dokumentéw po ogloszeniu informacji o wynikach naboru badz dokumenty zostang odestane
droga pocztows.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.Iniano.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Lnianie.




Zalgcznik Nr 2
do Zarzqdzenia Nr 18/2016
Wéjta Gminy Lniano
z dnia 22 marca 2016 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI REKRUTACYJNEJ

1. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

- przeprowadzenie postgpowania konkursowego w oparciu o obowigzujgce przepisy
prawne i ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Lnianie”,

- wylonienie i przedstawienie Wojtowi kandydata, ktory w selekcji koricowej
uzyskat najwyzsza liczbe punktow.

2. Komisja odbywa posiedzenia i podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy skladu
osobowego. Z posiedzen Komisja sporzadza protokoly, ktére podpisuja wszyscy czlonkowie
komisji uczestniczgcy w posiedzeniu.

3. Komisja okresla tryb dziatania oraz skal¢ punktacji, ktéra decyduje o koficowej ocenie
kandydatow.

4. Komisja podejmuje rozstrzygnigcia i uchwaty zwykla wigkszoscia glosow w glosowaniu
Jawnym. W przypadku réwnej ilodci glosow o rozstrzygnigciu decyduje glos
przewodniczacego komisji.

5. W pierwszym etapie postgpowania komisja dokonuje oceny formalnej. Komisja dokonuje
analizy dokumentéw ztozonych przez kandydatéw, porownujgc dane zawarte w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze i odrzuca te, ktére nie
speiniajg warunkéw formalnych oraz te, ktére zlozone zostaly po terminie wskazanym
W ogtloszeniu. Komisja zamieszcza w protokole listg ofert odrzuconych (niewaznych) wraz
z krotkim uzasadnieniem.

6. List¢ kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne umieszcza si¢ réwniez w
protokole komisji rekrutacyjne;.

7. Konkurs przeprowadza sie, gdy zlozono co najmniej jedng wazng oferte.

8. Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne Komisja przeprowadza test lub
rozmowy kwalifikacyjne, ktére stanowia selekcje koficowa w prowadzonym naborze. O
terminie selekcji koncowej kandydaci spetniajgcy wymagania formalne powiadamiani s
pisemnie. Wystuchanie kandydatéw odbywa si¢ przed komisjg pojedynczo w terminie
wskazanym przez Komisjg. Oceny wypowiedzi kandydatéw dokonuje kazdy cztonek komisji
na wczesniej przygotowanym arkuszu ocen.

9. Konkurs wygrywa kandydat, ktéry w ocenie koricowej, tj. po podsumowaniu wynikéw
oceny formalnej i wynikéw testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej uzyskal najwieksza ilosé
punktow, jednak nie mniej niz 50% punktéw mozliwych do uzyskania.

10. Wyniki postepowania konkursowego Komisja przedstawia Wojtowi Gminy w celu
podjecia ostatecznej decyzji w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

11. Dokumenty, zebrane informacje i opinie o kazdym kandydacie nie mogg by¢
udostepniane osobom spoza Komisji przed rozstrzygnieciem konkursu, z wyjatkiem
informacji w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

12. W sprawach nieuregulowanych dotyczacych pracy Komisji obowiazuje zarzadzenie
Nr 40/09 Wéjta Gminy Lniano z dnia 22 czerwca 2009 t. w sprawie ustalenia ,,Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska, urzednicze w
Urzedzie Gminy w Lnianie” oraz przepisy powszechnie obowigzujace w tym j esie.




