Zarzadzenie Nr 101/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Gorzno,
z dnia 23.02.2016r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze - podinspektor ds. obstugi
programu ,,Rodzina 500+” w Urzedzie Miasta i Gminy Gérzno

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014r., poz. 1202) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Ogtasza sie nabdr na stanowisko urzednicze - podinspektor ds. obstugi programu Rodzina 500+
w Urzedzie Miasta i Gminy Gorzno.
§2
Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze wymienione w § 1 przeprowadzi
Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:
— Grazyna Andrzejewska - przewodniczacy komisji
— Ewa Rogozinska - sekretarz komisji
— Gabriela Frejlich - cztonek komisji
— Marzena Andrzejewska - cztonek komisji

§3
Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze - podinspektor ds. obstugi programu ,Rodzina
500+ w Urzedzie Miasta i Gminy Gérzno stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§4
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabdér na
stanowisku urzednicze - podinspektor ds. obstugi programu Rodzina 500+ w Urzedzie Miasta i
Gminy Gérzno” w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Gérzno, ul. Rynek 1, 87-320 Go6rzno do dnia
09.03.2016r. do godziny 15.00. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta i Gminy

Tomasz Kinicki



Zalacznik do zarzadzenia Nr 101/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Goérzno,
z dnia 23.02.2016r.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA STANOWISKO URZEDNICZE: podinspektor ds. obstugi programu ,Rodzina 500+ w
Urzedzie Miasta i Gminy Gorzno

Burmistrz Miasta i Gminy GO&rzno oglasza otwarty nabér na stanowisko urzednicze:
podinspektor ds. obstugi programu ,Rodzina 500+” w Urzedzie Miasta i Gminy Gérzno

Miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy Gérzno
Stanowisko: podinspektor

Wymiar etatu: 1/1

[lo$¢ etatow: 1

Data udoste¢pnienia: 23.02.2016

Termin sktadania dokumentow: 09.03.2016

l. Wymagania w stosunku do kandydatow:
a. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
3. niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslne i1 przestepstwo przeciwko
mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych
1 samorzadowych, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub przestepstwa karne
skarbowe,
4. wyksztalcenie wyzsze,

minimum 3- letni staz pracy,

6. biegla umiejetnos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu biurowego i
internetu,

7. ogolna znajomos¢ przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawy o
$wiadczeniach rodzinnych oraz programu :Rodzina 500+ na podstawie ustawy z
dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci (Dz.U. z 2016 r.
poz.195), ustawy 0 pomocy 0Sobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o

o1

postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
b. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace dodatkowej ocenie w ramach
koncowego wyboru kandydatow):

1. staz pracy w administracji samorzadowej,

2. umiejetnosc praktycznego stosowania przepisow KPA, umiejetnosc interpretacji i
zastosowania aktow prawnych.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. przyjmowanie, kompletowanie i prowadzenie wnioskow dotyczacych swiadczen z
programu Rodzina 500+,

2. rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie decyzji: przyznajacych, odmownych,
zmieniajacych, uchylajacych, dotyczacych zwrotu nienaleznie pobranych
Swiadczen,

3. przygotowywanie list wyptat §wiadczen oraz innych dokumentow niezbgdnych do
realizacji wyptat,



4. sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw, wydawanie
zaswiadczen 1 prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw,
5. wspolpraca w zakresie spraw §wiadczen rodzinnych.

Wykonywanie innych zadan zleconych w celu prawidtowej realizacji ustawy o
Swiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,
ktéra wprowadza program ,,Rodzina 500+”.

II1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

wymiar czasu pracy - 1/1

praca na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,

stanowisko decyzyjne, zwigzane z odpowiedzialnoscig,

czeste kontakty z klientem wewnetrznym,

miejsce pracy: budynek Urzedu Miasta i Gminy.

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

v W

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %. W zwigzku z
powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepelnosprawnej, o
ile spetnia wymagania na dane stanowisko.
V. Wymagane dokumenty:
1. kwestionariusz osobowy z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy
zawodowej (zal. Nr 1 do ogloszenia o naborze),
2. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i przebieg pracy
zawodowej, dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach,
3. o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych (zaf. Nr 2 do ogloszenia o naborze),
4. oswiadczenie o niekaralno$ci (zal. Nr 3 do ogloszenia o naborze),
5. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2015 1.), (zal. Nr 4 do ogtoszenia o naborze).

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko urzednicze ds. obslugi programu Rodzina 500+ w Urzedzie Miasta i Gminy
Gorzno” w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy Goérzno, ul. Rynek 1, 87-320 Gorzno do dnia
09.03.2016 do godziny 15.00. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktore spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja si¢ do
dalszego postgpowania zostang poinformowane telefonicznie i zaproszone do dalszego etapu
postepowania kwalifikacyjnego.



Zatacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze

Kwestionariusz osobowy

1. Imie (IMIONA) I NAZWISKO .....o.eeeiiiiiie i e e
- Q) NAZWISKO FOOWE.......eiiiiiie ittt ettt et et e ettt e st e e e ssb e e e ste e e s beeeennneeeanes
miejsce
na fotografi
gratle D) IMIONA FOAZICOW. ......eiiiiiiiie e e e et s e e e e e s aaraeeeeaaes
C) NAZWISKO rOdOWE MALKI ......oiuvieiiiiiiieiiie e
2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo

4. Numer ewidencyjny (PESEL) 5. Numer identyfikacji podatkowe;j (NIP)*

6. MiIEJSCE ZAMEIAOWANIA. ... vttt ettt eit ettt e e a ettt et e e e bt e e ea et ees b et e eat bt e e abbe a4k e nhe e e e bn e e e amneeennneeeanbeeenans
(doktadny adres)
(adres do korespondencji) (telefon) (e-mail)
FAR LA LG A = L(o1=T 1= TP PSP PP PP PPPPRPII
- NAZWA SZKOMY i FOK UKONCZENIA ......eiiiiiiieiiieiee ettt e ettt e e et e e e et b et e e e e sabbe e e e e e s aabs et e e e annnnbeeaens
Zawod Specjalnosé Stopien Tytut zawodowy - naukowy

8. Wyksztatcenie uzupetniajagce, poda¢ date ukonczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania

kursy studia podyplomowe

9. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

okres . .
Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

od do




10. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania
Znajomos¢ jezykdw obcych
Prawo jazdy, obstuga komputera, inne umiejetnosci

O Y N
7 NN ) N
<) OO )

12. Powszechny obowigzek obrony:*

a) stosunek do powszechnego ODOWIGZKU OBIONY ..........cocuiiiiiiiiiii e s
b) stopien WOJSKOWY ........cccviiiiiiiiieeee e numer specjalnoSci WOJSKOWE] .........ccoevriiiiiiiiieiiiiiiiiicee e
) przynaleznosS¢ ewidenCyjNa O WKU ........coo it e et bt e et e s e e et e e nnne e s
d) NUMET KSIGZECZKI WOJSKOWE] .....coniiiiiiiie ittt ettt e e e et e e et e e s b e e s be e e e abr e e e nnbeeennnee s

€) przydziat mobilizacyjny do sit ZDroJnVCh RP ........cc.uiiie e ettt

13. Osoba, ktérg nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku* ......................................................................................................

(imie i nazwisko, adres, telefon)

14. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. I, 2, 4, i 6 sg zgodnie z dowodem 0sObistym SEria .........ccccccveviieeeriieeencieeneen.
] SRR TRPPRRR WYAANYIM PIZEZ ..ttt ettt ettt e bt e e ek bt e e e e e e ekt e st e e s b e e e s be e e anneeenaneeeas
WVttt ettt e e e e e e e eeeeeeeeeeeanrreeee e e a e e e e e e e e e e e e e e e eaen eean albo innym dowodem tozsamosci

data wydania dowodu osobistego

»Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn.zm) oraz ustawa z dn.
21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn.zm.)”.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajgcej kwestionariusz)

*nie wypehiaé, pola beda wymagane w przypadku zatrudnienia na stanowisku

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajgcej o$wiadczenie)




Zatacznik nr 2 do ogtoszenia o naborze

OSWIADCZENIE

Ja NIZEJ POAPISANY /A currereerrerreerrsesssssssssssssssssssssssssssssss s ssssss st st s sessss s s st sesssse s ssasssssses
(imie i nazwisko)

ZAMIESZKATY /@ correerreereeesreeeseesseeseceseeesseesssess e sssee s s sss s e ss e s R RS R ShE R bR RS E SRR R AR
(adres zamieszkania)

legitymujacy/a sie dOWOdEIm OSODISLYII c..uveuecemeererreersrersesseessseesssees s sseessssessesss s ssessssssssssessesens

WYAANYTIL PIZEZ weerrreeusreesseesseeesseesseessseesssessssessssessssessseesssesessessssessasessssess s eees sessssessasessasess sessesssseessesesssesssessasessasessasssaseseas

oswiadczam, ze posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z

pelni praw publicznych.

miejscowosé, data podpis sktadajgcego oswiadczenie



zatgcznik nr 3 do ogtoszenia o naborze

OSWIADCZENIE

JA NIZEJ POAPISANY /@ cerreereerrerreeereeuseisseesseesseesss s eesse e ss s bbb bt bbb e s bbb
(imie i nazwisko)

ZAMIESZRATY /@ oottt bbb e s R RS R R e RR R R R
(adres zamieszkania)

legitymujacy/a sie doWOodem OSODISTYIN ...ccuuereeceereerecsseeeisees e ssesseesse s ssss s sssssans

WY AAINYINL PIZEZ corvevrerrreereeseeeseesseessesssessssessssssesssesssssssesssssssesssesssesssesssesssssssesssesssesssesssesss sessssesssssssesssesasesssesssssssssasesans

$wiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 kodeksu karnego za sktadanie
fatszywych zeznan o$wiadczam, ze nie bytem/-am skazany/-a prawomocnym wyrokiem sadu

za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe.

miejscowosé, data podpis sktadajqgcego oswiadczenie



zatgcznik nr 4 do ogtoszenia o naborze

OSWIADCZENIE

JA NIZEJ POAPISANY /@ ceureerreeererreeeeeieeseeeseesess s st ssess s es s s s sss s s s e s s R s bbb bbb
(imie i nazwisko)

V100V (oY A 12 4 VOO TP
(adres zamieszkania)

legitymujacy/a sie dOWOdEm OSODISTYIN ...vcuuieerieeereeeeneesseress e sssesss s seessssssses e ssssssssssssssssseeens

WY AAIYINL PIZEZ ceuvevrrerrerseeseeeseesseessesssessseessesssesssasssssssesssesssesssesssesssesssesssssssesssesssesssesasesss sessssesssssssesssssasssssesssesssssssesssesaees

oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji
procedury rekrutacji - zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U.z 2002r.,, Nr 101, poz.926 z p6Zn.zm.).

miejscowosé, data podpis sktadajgcego oswiadczenie



