Zachodniopomorski Urzagd Wojewddzki w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 20783 z dnia 16 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 06
stycznia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: swiadczen rodzinnych w ramach koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
w Wydziale Koordynacji Swiadczen

Szczecin Zachodniopomorski Urzad Wojewodzki w Szczecinie
ul. Waly Chrobrego 4
70-502 Szczecin

WARUNKI PRACY

* praca o charakterze administracyjno-biurowym, w systemie jednozmianowym o$miogodzinnym.

* stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, monitor ekranowy - obstuga komputera powyzej 4 godzin
dziennie

» wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej - praca z dokumentami

+ stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu biurowym na 1 pietrze budynku ZUW, czes$ciowo
dostosowane do potrzeb osdb niepelnosprawnych (winda, brak podjazdéw, urzadzenia sanitarno-higieniczne
na kazdej kondygnacji).

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji w zakresie swiadczen
rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego, w celu realizacji zadan zwiazanych koordynacja systeméw
zabezpieczenia spotecznego w krajach Unii Europejskiej, EOG i Szwajcarii.

¢ Wypelnianie standardowych formularzy serii E i SED z serii F oraz serii R na potrzeby instytucji
zagranicznych oraz polskich celem ustalenia zasadnosci i zakresu swiadczen rodzinnych i Swiadczenia
wychowawczego.

e Wspolpraca z organami administracji samorzadowej i rzadowej, pracodawcami, osobami fizycznymi oraz z
instytucjami wtagciwymi i tacznikowymi do wyptaty swiadczen rodzinnych w krajach Unii Europejskiej,
EOG i Szwajcarii w celu zalatwiania spraw zwigzanych z ubieganiem sie o przyznanie swiadczen
rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego przez obywateli objetych przepisami o koordynacji $wiadczen.

¢ Kompletowanie niezbednej dokumentacji w zakresie spraw wplywajacych do Urzedu jako instytucji
wlasciwej w wojewddztwie zachodniopomorskim do koordynacji $wiadczen rodzinnych i swiadczenia
wychowawczego w celu terminowej realizacji powierzonych zadan.

e Obstuga systeméw teleinformatycznych w tym wprowadzanie i przetwarzanie danych w ramach systemu
Sygnity niezbednych do sporzadzania okresowych sprawozdan z realizacji zadan.

e Przygotowywanie projektow pism do klientéw, instytucji i urzedéw w ramach prowadzonych spraw.

e Prowadzenie bazy danych oséb ubiegajacych sie o $wiadczenia rodzinne w krajach Unii Europejskiej, EOG i
Szwajcarii oraz rejestru spraw i przestrzeganie terminowosci ich rozpatrywania.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 2 lata administracji publicznej lub pomocy spotecznej lub wspétpracy
miedzynarodowej lub obstugi prawnej

znajomos$¢ kodeksu postepowania administracyjnego

znajomos$¢ ustaw: - o $wiadczeniach rodzinnych, - o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, - o0 wsparciu
kobiet w ciazy i rodzin ,Za zyciem”, - o finansach publicznych;

znajomo$¢ regulacji unijnych w zakresie stosowania i koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego
umiejetnos¢ analitycznego myslenia

komunikatywnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne lub humanistyczne lub ekonomiczne
znajomos$¢ co najmniej jednego z jezykdw krajow czlonkowskich UE lub EOG na poziomie B2

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
kopie dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezykéw obcych lub oswiadczenie o znajomosci jezyka
obcego.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 stycznia 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Zachodniopomorski Urzad Wojewo6dzki w Szczecinie

Biuro Organizacji i Kadr, pok. 283

ul. Waty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin

z dopiskiem: , oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 7”

Oferty niekompletne lub zloZzone po terminie nie beda zakwalifikowane.



INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilne;j.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto ok. 2700 zi

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.

Wzory oswiadczen znajduja sie na stronie internetowej ZUW w Szczecinie, w zaktadce ,Praca”.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Etapy postepowania kwalifikacyjnego:

1. selekcja ofert

2. test wiedzy

3. rozmowa kwalifikacyjna.

W przypadku ztozenia o§wiadczenia o znajomosci jezyka obcego sprawdzony zostanie rowniez stopien
znajomosci tego jezyka.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania kwalifikacyjnego telefonicznie lub
e-mailem.

Dane kontaktowe nalezy poda¢ w sktadanej ofercie.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia moga zosta¢ odebrane osobiscie w Biurze
Organizacji i Kadr ZUW

w Szczecinie, pok. 281 w okresie 3 miesiecy od zakonczenia naboru.

Aplikacje nieodebrane przed uptywem tego terminu zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 91/ 43 03 070.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



