Makoéw Mazowiecki, dnia 06.04.2017 r.

BURMISTRZ MIASTA MAKOW MAZOWIECKI
ogtasza nabér

na wolne stanowisko urzednicze: ,ds. éwiadczenia wychowawczego 500 +” (1 etat) w Wydziale
Oswiaty, Zdrowia, Kultury Fizycznej i Sportu Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim,
ul. Moniuszki 6 (podstawa prawna: art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzgdowych Dz. U. z 2016 r., poz. 902).

I.  Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem
urzedniczym:

1. Wymagania niezbedne:

° jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

® ma petng zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

* nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,

® cieszy sie nieposzlakowang opinig,
® posiada wyksztatcenie wyisze,

® posiada doswiadczenie zawodowe min. 3 lata pracy, w tym minimum 1 rok
w administracji samorzadowe;j.

2. Wymagania dodatkowe:
Znajomosc i umiejetnosé whasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu:

® Ustawy o samorzadzie gminnym,
® Ustawy o pracownikach samorzgdowych,
e Ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

® Ustawy pomoc paristwa w wychowaniu dzieci.
Znajomos$¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, sumienno$¢, odpowiedzialno$, rzetelnos¢, doktadnosé,
komunikatywnog¢, systematycznosc, wysoka kultura osobista.



Biegta znajomos¢ obstugi komputera - Pakiet Microsoft Office oraz niezbednych programéw

zwigzanych z pracg na stanowisku, w tym umiejetnos¢ obstugi oprogramowania do $wiadczen

wychowawczych.
Il. Zakres wykonywanych zadarn na ww. stanowisku urzedniczym:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Do podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku ds. $wiadczenia
wychowawczego 500+ nalezy realizacja wszelkich spraw zwigzanych z programem
»Rodzina 500+”. W zakres czynnosci wchodzi:

doradzanie petentom i informowanie ich o sposobie zatatwienia ustawowo naleznych
Swiadczen;

przyjmowanie, kompletowanie i prowadzenie wnioskéw dotyczacych $wiadczen
wychowawczych;

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen
wychowawczych;

wprowadzanie danych dotyczacych $wiadczerh wychowawczych i 0séb uprawnionych
do tych swiadczen do bazy komputerowej;

ustalanie swiadczen nienaleznie pobranych;

wydawanie  zadwiadczen i potwierdzen o  wyptaconych  $wiadczeniach
wychowawczych;

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykonywania zadari z zakresu
$wiadczenia wychowawczego;

sporzadzanie comiesiecznych list wyptat;

sporzadzanie informacji o potrzebach w zakresie srodkéw na realizacje wyptat
$wiadczenia wychowawczego;

prowadzenie oraz nadzorowanie terminowego i prawidtowego wysytania
korespondencji dotyczacej swiadczer wychowawczych;

obstuga programéw komputerowych w zakresie powierzonych obowiazkéw,
w szczegblnosci Modutu 500+ - oprogramowania do obstugi $wiadczen

wychowawczych firmy Top-Team TT Sp. z 0.0.;

przygotowywanie dokumentacji zgodnie z Rozporzadzeniem w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz systematyczne, zgodne
z instrukcja przekazywanie dokumentacji do archiwum;

udziat w projektowaniu uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzeri Burmistrza Miasta
zwigzanych z funkcjonowaniem wydziatu;

wspotpraca z Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim, Miejskim Osrodkiem Pomocy
Spotecznej, Urzgdem Skarbowym, Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami
w toku realizacji powierzonych zadan;

wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres dziatania Wydziatu Oswiaty,
Zdrowia, Kultury Fizycznej i Sportu;



lll. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych ~ w Urzedzie Miejskim w Makowie
Mazowieckim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze wynosi co najmniej 6 %.

IV. Warunki pracy na stanowisku

Praca w budynku Urzedu Miejskiego. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Miejsce pracy
w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na Il pigtrze. Stanowisko pracy w pomieszczeniu
niedostosowanym do wézkéw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej
szerokosci, natomiast drzwi do pomieszczer uniemozliwiajg poruszanie sie wézkiem
inwalidzkim. W budynku znajdujg sig¢ toalety o matej powierzchni uzytkowej i waskich
drzwiach.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne oséb ubiegajacych sie o ww. stanowisko urzednicze:
1. list motywacyjny,

2. zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail, numeru telefonu,

3. odpis dyplomu ukoAczenia studiéw wyzszych, a w przypadku ukoriczenia studiéw
podyplomowych - $wiadectwo ukoriczenia (lub poswiadczone za zgodnoscé
z oryginatem kserokopie wymienionych dokumentodw),

4. Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia z wymaganego okresu zatrudnienia (lub
kserokopie poswiadczone za zgodnoé¢ z oryginatem),

5. kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (poswiadczona za
zgodnosc z oryginatem)

6. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8. o$wiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

9. oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U.z 2016 r., poz. 902 ze zm.),

10. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie stanowiacy
zatacznik nr 3a do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim



przyjetego Zarzadzeniem Nr 254/2009 Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki z dnia
30 lipca 2009 roku (do pobrania z BIP Makéw Mazowiecki).

VI. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw

Zainteresowane osoby prosimy o sktadanie dokumentéw aplikacyjnych (wraz z zatgcznikami)
osobiscie w godz. pracy Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim ul. Moniuszki 6,
w sekretariacie pok. Nr 19 lub za posrednictwem poczty. Zaréwno oferty ztozone bezposrednio,
jakiprzestane poczta winny by¢ ztozone w zaklejonej kopercie z opisem ,Nabdr na stanowisko
ds. swiadczenia wychowawczego 500 +” w Wydziale Oswiaty, Zdrowia, Kultury Fizycznej
i Sportu w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim” w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 18 kwietnia 2017 r. do godz. 15% lub na adres Urzedu Miejskiego w Makowie
Mazowieckim, ul. Moniuszki 6, 06-200 Makéw Mazowiecki. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu
Miejskiego po uptywie ww. terminu nie bedg rozpatrywane. W przypadku przestania poczta,
za zachowanie terminu uwaza si¢ date wptywu korespondencji do urzedu.

VIl. Inne informacje:

1. Postgpowanie naborowe na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Makdéw Mazowiecki.

2. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

3. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk
polski.

4. Wymagane oswiadczenia, list motywacyjny i zyciorys powinny by¢ opatrzone
wtasnorecznym podpisem kandydata.

5. Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie
beda rozpatrywane.

6. Osoba wytoniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest ztozyé
najpéiniej w dniu zawarcia umowy o prace zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci.

7. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2 2016 r., poz. 902)
obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.
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