O G Ł O S Z E N I E

Wójta Gminy Raczki

z dnia 6 marca 2006r.
o naborze na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Raczki, 
Plac Kościuszki 14, 16-420 Raczki
- STANOWISKO DO SPRAW ŚWIADCZEŃ RODZINNYCH

I. Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem
 Do naboru może przystąpić osoba, która spełnia następujące wymagania: 
1) jest obywatelem polskim 
2) posiada wykształcenie wyższe na kierunkach: prawo, administracja, polityka społeczna pedagogika, socjologia.
3) ukończyła 18 rok życia i ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych 

4) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku
5) nie była karana za przestępstwa popełnione umyślnie 

6) cieszy się nieposzlakowaną opinią
II. Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem 

1) znajomość podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorządu terytorialnego
2) znajomość przepisów kodeksu postępowania administracyjnego 

3) znajomość przepisów regulujących sprawy świadczeń rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych

4) znajomość podstawowych zasad ochrony danych osobowych
5) znajomość obsługi komputera (MS Office, Internet, poczta elektroniczna) 

6) samodzielność,  systematyczność i odpowiedzialność oraz komunikatywność i umiejętność zachowania uprzejmości i  życzliwości w kontaktach
III. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku wynika z ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o świadczeniach rodzinnych (Dz.U. Nr 228, poz. 2255, z późn. zm.) oraz ustawy z dnia 22 kwietnia 2005r. o postępowaniu wobec dłużników alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej (Dz.U. Nr 86, poz. 732, z późn. zm.) i obejmuje w szczególności:
1) przyjmowanie wniosków w sprawach świadczeń rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych
2) wprowadzanie danych z wniosków do programu (AMAZIS)
3) prowadzenie postępowań administracyjnych, przygotowywanie decyzji  w sprawach  świadczeń rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych
4) prowadzenie, według określonych ustawowo zasad, postępowania wobec dłużników alimentacyjnych 
5) sporządzanie niezbędnej dokumentacji umożliwiającej wypłatę świadczeń 
6) sporządzanie sprawozdań rzeczowo – finansowych z zakresu realizowanych zadań
IV. Wymagane dokumenty
Dokumenty niezbędne:
1) list motywacyjny 
2) CV (z opisem przebiegu ewentualnej  pracy zawodowej)
3) kserokopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub nowego dowodu osobistego 

4) oryginały lub kserokopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie
5) zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku do spraw świadczeń rodzinnych
6) oświadczenie kandydata, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych 

7) oświadczenie, że kandydat nie był karany za przestępstwa popełnione umyślnie oraz nie toczy się przeciwko niemu postępowanie karne 

8) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Dokumenty dodatkowe: 
Oryginały lub kserokopie dokumentów potwierdzających ewentualne doświadczenie zawodowe kandydata oraz inne posiadane umiejętności związane ze stanowiskiem urzędniczym  (świadectwa pracy, zaświadczenia).
V. Termin i miejsca składania dokumentów 

Dokumenty należy składać lub przesłać w zamkniętych kopertach z dopiskiem 
„NABÓR – ŚWIADCZENIA RODZINNE” do Urzędu Gminy Raczki, Plac Kościuszki 14, 16-420 Raczki  (pokój nr 8).

Termin składania dokumentów: do dnia 22 marca 2006 r. do godz. 1000.
Dokumenty, które wpłyną do Urzędu Gminy Raczki po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
VI. Inne informacje. 

Postępowanie w sprawie naboru zostanie przeprowadzone zgodnie z Regulaminem przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy Raczki oraz na wolne stanowiska kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, stanowiącym załącznik do  Zarządzenia Nr 15 Wójta Gminy Raczki z dnia  6 grudnia 2005 r.  w sprawie regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzędnicze.

Postępowanie w sprawie naboru przeprowadzi Komisja powołana Zarządzeniem Nr 9 Wójta Gminy Raczki z dnia 6 marca 2006 r. w sprawie ogłoszenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Raczki, .
Lista osób, które spełniły wymagania formalne określone w ogłoszeniu i zakwalifikowały się do dalszego postępowania kwalifikacyjnego zostanie ogłoszona do dnia 24 marca 2006r. na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy Raczki oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (http://bip.raczki.pl). 

Lista zawierać będzie imiona i nazwiska oraz miejsca zamieszkania (w rozumieniu przepisów Kodeksu Cywilnego) kandydatów,  z którymi w dniu 27 marca 2006r.,  od godz. 1300  Komisja prowadzić będzie rozmowy kwalifikacyjne  (pok. Nr 11).

Kandydaci zakwalifikowani na rozmowę kwalifikacyjną przed Komisją nie będą indywidualnie powiadamiani.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakończenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata  na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy Raczki oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (http://bip.raczki.pl/).

Oferty odrzucone należy odbierać osobiście w Urzędzie Gminy Raczki (pokój nr 8).
Dodatkowych informacji udziela Sekretarz Gminy - Krystyna Majewska, tel. (087) 568-59-25 w. 33.

