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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wojt Gminy Zatuski
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
INSPEKTOR DS. REALIZACJI PROGRAMU 500 +
w Urzedzie Gminy w Zatuskach

Zatuski 67, 09-142 Zatuski

1.Wymagania niezbedne, ktére kandydat na stanowisko bedace przedmiotem naboru powinien

spetniaé:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

nieposzlakowana opinia,

wyksztafcenie wyisze,

co najmniej 6 - letni staz pracy,

doswiadczenie zawodowe w administracji (minimum 1,5 roku stazu pracy w administracji
samorzgadowej),

znajomos¢ przepisow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem administracji publicznej, w
tym m.in. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zamdéwieri

publicznych, ustawy o pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci.

2.Wymagania dodatkowe wymagane od kandydata

1)
2)

3)
4)
5)
6)

szkolenia/kursy zwigzane z tematyka administracji,

umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ komputerowego oprogramowania narzedziowego
Microsoft Office (Word, Excel) oraz obstugi systemu LEX,

znajomosc obstugi urzadzen biurowych,

wysoki poziom kultury osobistej,

prawo jazdy kat. B,

cechy osobowosci kandydata: odpowiedzialny, systematyczny, doktadny, rzetelny,

komunikatywny,



7) stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan stanowiska.

3.Zakres gtownych zadar wykonywanych na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:
1) Przyjmowanie wnioskéw o przyznanie $wiadczenia wychowawczego,
2) Weryfikacja dokumentacji ztozonej przez wnioskodawcow,
3) Przygotowanie decyzji o przyznanie $wiadczenia wychowawczego,
4) Przygotowanie i przekazywanie danych statystycznych z zakresu realizowanych zadan,
5) Terminowe prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizowanego programu 500 +,
6) Przygotowanie miesiecznych list wyptat $wiadczen i terminowe przekazywalnie ich
Swiadczeniobiorcom,

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami.

4.Wymagane dokumenty

1) Curriculum vitae,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie Swiadectw pracy

4) zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w
stosunku pracy,

5) kserokopie dokumentdw (dyploméw) potwierdzajacych wyksztatcenie wyzsze,

6) kserokopie zaswiadczeri o ukoriczonych kursach, szkoleniach, warsztatach zwigzanych z
tematyka administracji,

7) referencje od poprzedniego pracodawcy,

8) zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na
stanowisku Inspektora ds. realizacji Programu 500+,

9) podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

10) podpisane odrecznie o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych,

11) podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za przestgpstwa umyséine scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

12) podpisana odrecznie klauzula o treéci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji

zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz.
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922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz.U. z 2016 r,,
poz. 902).

13) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktorzy

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Brak ktdregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentéw skutkuje odrzuceniem oferty.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku Inspektora ds. realizacji programu 500 +

1)

2)

3)

4)

Miejsce pracy: praca w siedzibie Urzedu Gminy w Zatuskach, Zatuski 67, 09-142 Zatuski, w
siedzibie  urzedu  bezpieczne  warunki  pracy,  budynek niedostosowany do
poruszania sig wozkiem inwalidzkim, w budynku brak windy, brak toalety dostosowanej dla
wozkow inwalidzkich, praca na parterze.

Stanowisko pracy: zwigzane jest z obstugg komputera, przemieszczaniem sie wewnatrz i na
zewnatrz budynku, rozmowami telefonicznymi, obstuga interesantdw, na stanowisku brak
specjalistycznych urzadzen umotzliwiajacych prace osobom niewidomym.

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Planowany termin rozpoczecia pracy : 1 styczer 2018

6. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw

1)

2)

3)

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, proszone sa do sktadania kompletu dokumentéw w
zaklejonej kopercie z dopiskiem , Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds. realizacji
Programu 500 +” w terminie do dnia 22.12.2017r. do godz. 15:00 w Biurze Obstugi
Interesanta w Urzedzie Gminy Zatuski lub przestania droga pocztowg na adres: Urzad Gminy
Zatuski, Zatuski 67, 09-142 Zatuski.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy Zatuski po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane. Liczy sie data wptywu na kancelarie Urzedu.

Procedura naboru przewiduje porozumiewanie sie z kandydatami za posrednictwem poczty
elektronicznej lub telefonicznie. Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze

uzalezniona jest od ilosci ztozonych ofert. Przewiduje sie postepowanie wieloetapowe
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4) Wojt Gminy Zatuski dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub
rozstrzyga o zakoriczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczgcych w nim kandydatéw.

5) Procedura zawarcia umowy z wybranym kandydatem przewiduje zawarcie pierwszej umowy
na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia wczeéniejszego rozwigzania
stosunku pracy za wypowiedzeniem.

6) Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zostanie
skierowany do stuzby przygotowawczej koriczacej sie egzaminem, Wojt Gminy Zatuski moze
zwolni¢  wybranego kandydata z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej z
zastrzezeniem koniecznosci poddania takiego kandydata egzaminowi.

7) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej http://ugzaluski.bip.org.pl/ oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Unzedu Gminy.

Zatuski, dnia 11.12.2017r.

Sporzgdzita: llona Michalska
tel. 23 661 90 13 wew. 111



