] Pitsudskiego 95 Zarzadzenie nr 0050.42.2016
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 7 marca 2016 roku

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor ds. $wiadczen wychowawczych w Urzedzie Miasta Marki — 2 etaty

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) oraz ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej
(t.j. Dz.U.z2009r. poz. 1362 z pézn. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

1. Ogtasza sig nabér kandydatéw na stanowisko urzednicze:
- Podinspektor ds. §wiadczen wychowawcezych w Urzedzie Miasta Marki

2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatgeznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Ustala si¢ nastepujace kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty kandydata na stanowisko urzegdnicze:

1) wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym
(pozadany jeden z kierunkéw: praca socjalna, pedagogika, psychologia, socjologia, nauka o
rodzinie, polityka spoteczna, prawo, administracja);

2) co najmniej 3 letni staz pracy;

3) spemienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2014, poz. 1202);

4) spetnienie wymagan niezbgdnych i dodatkowych.

§3
Powotuje si¢ komisje rekrutacyjng do rozpatrzenia ofert ztozonych w ogloszonym naborze
na stanowisko urzednicze, w skladzie:

1) Anna Marchlik — przewodniczgcy Komisji
2) Szczepan Ostasz

3) Ewa Motyczynska

4) Radostaw Bartosik

§4
1. Komisja w toku naboru wytania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych
wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktérych
przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia. Wybér moze byé poprzedzony testem
lub rozmowa kwalifikacyjna.

2. Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokot, ktéry podpisuja przewodniczacy komisji
oraz jej cztonkowie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

BURMISTRZ
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Miasto Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.42.2016
Burmistrza Miasta Marki

z dnia 7 marca 2016 roku

Burmistrz Miasta Marki
oglasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor ds. $wiadczen wychowawczych w Urzedzie Miasta Marki — 2 etaty

Wymagania niezbedne:

1.

(O8]

w

wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym, (pozadany jeden z kierunkéw: praca socjalna, pedagogika, psychologia,
socjologia, nauka o rodzinie, polityka spoteczna, prawo, administracja).
spelnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014, poz. 1202);
— obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz. U.z2014 Nr 1202 j. t.);
— pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peli z praw
publicznych;
— kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre$lonym
stanowisku;
— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
— nieposzlakowana opinia;
co najmniej 3 letni staz pracy;
znajomos¢ przepisdw prawnych zawartych w ustawach i przepisach wykonawczych
w zakresie:
- pomocy spotecznej,
- pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,
- Swiadczen rodzinnych,
- ochrony danych osobowych,
- Kodeksu postgpowania administracyjnego,
- finanséw publicznych,
zdolnosci organizacyjne;
znajomos¢ systeméw komputerowych (Windows, MS Office oraz oprogramowania
biurowego).

Wymagania dodatkowe:

1. preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego
lub innych organach administracji publiczne;j;

2. umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem oraz w szczegdlnych sytuacjach, takich jak:
praca z trudnym klientem, praca pod presjg czasu;

3. samodzielno$¢, umiejgtnosé podejmowania decyzji, zmyst organizacyjny;

4. komunikatywno$¢ i odporno$é na stres;

5. wysoka kultura osobista, zyczliwos¢ w kontaktach z interesantem.

Warunki pracy:

1. wymiar czasu pracy — pelen etat, obowigzujgca 8-mio godzinna dobowa
1 40-sto godzinna tygodniowa norma czasu pracy w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym;

2. miejsce pracy — ul. Leopolda Lisa Kuli 5 A w Markach, parter.



3.

4.

specyfika pracy — praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin/dobe,
brak ucigzliwych i szkodliwych warunk6w pracy,
pracodawca prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Sprawna realizacja powierzonych zadan, a w szczeg6lnosci:

1.

P i D

Biezgca obstuga osobista i telefoniczna mieszkaficow w zakresie $wiadczenia
wychowawczego;

Przyjmowanie wniosk6éw o ustalenie uprawnien do $wiadczenia wychowawczego;
Prowadzenie postgpowan w sprawach o $wiadczenia wychowawcze;

Sporzadzanie i wydawanie decyzji dotyczacych §wiadczenia wychowawczego;
Przygotowywanie list wyplat $wiadczenia wychowawczego oraz przelewdw
i dyspozycji wyplaty na rzecz $wiadczeniobiorcow;

Prowadzenie postgpowan i egzekucji w sprawie zwrotu nienaleznie pobranego
swiadczenia wychowawczego lub wydatkowania go niezgodnie z celem;
Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych oraz zestawiefi statystycznych
z wykonania zadan z zakresu $wiadczenia wychowawczego;

Prowadzenie ewidencji analitycznej niezbednej do prawidlowej obstugi §wiadczenia
wychowawczego;

Wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi miasta Marki oraz instytucjami
zewnetrznymi w zakresie niezbednym do realizacji zadan.

Wymagane dokumenty:

A o L B s

CV, list motywacyjny i kwestionariusz osobowy (Zat. Nr 1),

kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacii,
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pehni z praw
publicznych oraz o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(Zal. Nr 2),

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji (Zatl. Nr 3),

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é (w przypadku aplikacji
kandydatéw niepetnosprawnych).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym datg ogloszenia konkursu w Urzedzie Miasta Marki nie przekroczyl 6 %.

Termin skladania wymaganych dokumentéw — do godz. 16.00 dnia 16 marca 2016 roku.

Miejsce  skladania  dokumentéw —  Kancelaria ~ Urzedu  Miasta  Marki,
Al. Marsz. J. Pilsudskiego 95, 05-270 Marki (Pokoj nr 6).

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej napisem:

,»Nabor na stanowisko urze¢dnicze — Inspektor ds. §wiadczen wychowawczych”

Inne informacje

Aplikacje zlozone po terminie nie beda rozpatrywane i zostang odrzucone.
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.



Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany
jest ztozy¢:

- oryginaty (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$é z oryginatem kserokopie $wiadectw
pracy, zaswiadczen potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i kwalifikacje,

- zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci.

Pozostale oferty zostana komisyjnie zniszczone po uptywie okresu 6 miesiecy
od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.

Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci na stronie
www.bip. marki.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Marki oraz na tablicy
ogloszen w budynku B Urzgdu Miasta Marki, Al. Marsz. J Pilsudskiego 95,
zgodnie z ustawgz dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pézn. zm.).

BURMISTRZ
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Zalgcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Lo Imig (Imiona) i NAZWISKO ......ooouviiii e
2. IMIONA FOAZICOW ..iivuiiiniiiiiiiiii e ee ettt e e oo e
3. Data Urodzenia .........ooviiiiiiiiiiiii e
G OBPWABIEONO «ovvnrssrsursssn o snsssmasssss s snmmnnnn vas vom sommsman sam s s o5 083855850 850 50 TS S S e
5. Miejsce zamieszkania (adres do KoreSpondencii) ...............ue.eeeeeeeese e
6. WYKSZIGCENIE ...oviiiiiiii it
(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)
(zawdd, specjalnosé, stopicn naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
7. Wyksztalcenie Uzupelniajace. .. ..ot

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia. ...................oooiueiiiii

(wskazac okresy zatrudnicnia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnoéci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jgzykow obceych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, Ze pozostajg / nie pozostaje*’ w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

I'1. O$wiadczam, Ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............ nr

(miejscowosc¢ 1 data)

(podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

*) Wtasciwe podkreslié



Zatacznik nr 2

miejscowos¢ i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a si¢ — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014r, poz. 1202) — o zatrudnienie w Urzedzie
Miasta Marki na StanowiSKU ..............oouiiiiiiiii e
Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego

o$wiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych, korzystam z petni praw
publicznych oraz nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

podpis osoby skltadajqcej oswiadczenie



Zalgcznik nr 3

miejsce i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych niezbednych dla potrzeb
procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych

(-t. Dz. U.z 2014 r. poz. 1182 z pdzniejszymi zmianami ).

podpis osoby skltadajgcej oswiadczenie



