Lubomierz, dnia 2 marca 2026 r.

BURMISTRZ GMINY I MIASTA LUBOMIERZ
OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko urzednicze ds. Swiadczen z funduszu alimentacyjnego

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy i Miasta Lubomierz
Plac Wolnosci 1
59-623 Lubomierz
II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
- stanowisko ds. §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
- 1 etat — pelny wymiar czasu pracy,

- planowane zatrudnienie pracownika od 01.04.2026 roku.

III. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym.

Do naboru moze przystapic osoba, ktora spelnia nast¢pujace wymagania:

a) jest obywatelem polskim,

b) ukonczyta 18 rok zycia i ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini
praw publicznych,

c¢) posiada minimum wyksztatcenie $rednie,

d) posiada nienaganng opinig,

e) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

f) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) praktyczna znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z postepowaniami w sprawach dotyczacych
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

2) dobra znajomo$¢ podstawowych przepisow wynikajacych z ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentdéw, rozporzadzenia w sprawie sposobu i trybu postgpowania

w sprawach o $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, rozporzadzenia w sprawie wzoru



kwestionariusza wywiadu alimentacyjnego. Znajomo$¢ ustawy kodeks rodzinny, kodeks
postepowania administracyjnego, kodeks karny (art.209),

3) mile widziane minimum roczne (1 rok) do$wiadczenie na stanowisku zwigzanym z
pracownikow, w tym pracownikoOw samorzadowych,

4) mile widziane wyksztalcenie zwigzane z realizacja zadan na w/w stanowiskach,

5) znajomo$¢ pakietu MS Office,

6) samodzielno$¢, obowigzkowos¢, doktadnosé, kreatywnosé, komunikatywno$¢, umiejetnosé
sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na stanowisku, a takze w zespole, wysoka

kultura osobista.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Urzad Gminy i Miasta Lubomierz, wymiar czasu pracy: peten etat.

Praca wykonywana bedzie na stanowisku pracy wyposazonym w sprzet komputerowy
z dostegpem do internetu. Charakter pracy: administracyjno-biurowa z obstuga urzadzen
technicznych, wymagajaca wysitku umystowego. Praca w systemie jednozmianowym,
pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze. Budynek Urzedu jest dwukondygnacyjny, bez

windy.

VI. Inne informacje
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j

1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynosil mniej niz 6%.

VII. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: ds. Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

1) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
2) wspotpraca z komornikiem sadowym w przedmiocie skutecznej egzekucji,

3) prowadzenie niezbednych rejestrow z funduszu alimentacyjnego,

4) wydawanie zaswiadczen o pobieranych §wiadczeniach z funduszu alimentacyjnego,

5) przygotowanie list wyptat: gotowkowych, na konta bankowe 1 przekazem pocztowym,

6) egzekucja naleznosci pobranych §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, przygotowaniem i rozpatrywaniem
wnioskoOw w sprawie §wiadczen alimentacyjnych,

8) przygotowanie decyzji dot. $wiadczen alimentacyjnych,



9) wspotpraca z innymi instytucjami,

10) prowadzenie rozliczen budzetowych i sprawozdawczosci,

11) wspotpraca z biurami informacji gospodarcze;j,

12) przyjmowanie wnioskéw 1 realizacja rzagdowego programu dla rodzin wielodzietnych tj.
,Karta Duzej Rodziny”,

13) koordynowanie prac zwigzanych z realizacja programu ,Asystent osoby
niepetnosprawne;j”,

14) przyjmowanie, weryfikacja i rozpatrywanie wnioskOw w sprawach przyznawania
dodatkéw wynikajacych z zadan Gminy, przygotowywanie list do wyptat,

15) petnienie zastepstwa na stanowisku ds. $wiadczen rodzinnych i stypendiow w zakresie
przyjmowania i wyptat §wiadczen rodzinnych i stypendiow,

16) wykonywanie innych polecen wydawanych przez przetozonych, zgodnie z okreslong
podlegtoscia, zastrzezonych do ich kompetencii,

17) kompleksowa, skrupulatna i terminowa realizacja zadan,

18) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy.

VI. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie),

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

5) kserokopie §wiadectw pracy z dotychczasowych zaktadow pracy,

6) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie na ww. stanowisku,

7) zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego Iub o$wiadczenie
o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe (nalezy dostarczy¢ po rozstrzygnigciu naboru),

9) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,

10) referencje, opinie,

11) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ponizsza

trescia:



. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzqd Gminy i Miasta
Lubomierz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepbywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych, publ. Dz. Urz. UE
L 119 z 04.05.2016 r) w celu wzigcia udzialu w naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Lubomierz”.

12) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatow bioracych udziat

w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta Lubomierz.

VII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kopertach osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy 1 Miasta Lubomierz lub pocztg na adres: Urzad Gminy i Miasta Lubomierz, Plac
Wolnosci 1, 59-623 Lubomierz, z dopiskiem

Nabor na stanowisko: ds. Swiadczen z funduszu alimentacyjnego
w terminie do dnia 13.03.2026 roku do godz. 15.00. (UWAGA: liczy si¢ data wplywu do
Urzedu Gminy 1 Miasta Lubomierz).

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP

www.bip.lubomierz.pl oraz na tablicy ogloszen.

Burmistrz Gminy i Miasta Lubomierz

Mariusz Warowy
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KLAUZULA INFORMACYJNA
przy zbieraniu danych osobowych od kandydatow na pracownika,

w ramach procesu naboru na stanowisko urzednicze

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanej dalej RODORODO) informujg, Ze:

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Burmistrz Gminy i Miasta Lubomierz.
Dane kontaktowe Administratora: Plac Wolnosci 1, 59-623 Lubomierz; 75 78 33151.

Kontakt z Inspektorem danych osobowych: adres e-mail: iod@lubomierz.pl lub pisemnie na
adres Administratora.

Pani/Pana dane osobowe zawarte w dokumentacji przekazanej 3 w celu przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z przepisami ustawy  z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych na stanowisko pracy na jakie ztozyt(a) Pani/Pan oferte
pracy, a podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit ¢
RODO oraz dobrowolnie podanych danych przekazanych Administratorowi zawierajacych nr
telefonu, adres e-mail oraz innych danych na podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzanie
danych przekazanych w liScie motywacyjnym, zyciorysie oraz pozostatych dokumentach
dotaczonych do oferty pracy (podstawa przewidziana w art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w ramach dokumentacji prowadzonej przez
Administratora w formie papierowej przez okres niezbedny do realizacji celow wskazanych
w punkcie 3, oraz przechowywane do czasu zakonczenia procesu naboru na stanowisko pracy,
o ktére Pan/Pani ubiegatl si¢ lub/i do czasu cofni¢cia przez Panig/Pana zgody i tylko w zakresie
w jakim udzielono zgody, tj. w nastepujacy sposob:

oferty kandydatow, ktore w toku procesu naboru zakwalifikowaty si¢ do drugiego etapu
1 zostalty umieszczone w protokole, wsrdd 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug
spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze (przyjete), beda
przechowywane do czasu uplywu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wyloniong w procesie naboru, a nastgpnie komisyjnie Zniszczone,
z zastrzezeniem lit. b i c,

b) oferty kandydatow (nie przyjete), zostang przechowywane zgodnie z obowigzujacymi

c)

w tym zakresie przepisami prawa, z zastrzezeniem lit. d,
oferta kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru, zostanie dotagczona do jego akt
osobowych,

d) oferty kandydatow zawierajace oryginaty dokumentéw begda odsytane lub odbierane osobiscie

e)

6.

przez zainteresowanych,

dane pozyskane dobrowolnie na podstawie zgody beda usunigte po zakonczeniu rekrutacji.
Pani/Pana dane osobowe beda udostepniane upowaznionym pracownikom Administratora,
czlonkom organéw Administratora, podmiotom $wiadczacym na rzecz Administratora ustugi
ubezpieczeniowe, ustugi prawne a takze organom uprawnionym do otrzymywania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa.

W zwiazku z przetwarzaniem przez Administratora, Pani/Pana danych osobowych, przystuguje
Pani/panu prawo do:

dostepu do swoich danych, na podstawie art. 15 RODO z zastrzezeniem, ze udostepniane dane
osobowe nie mogg ujawni¢ informacji niejawnych, ani narusza¢ tajemnic prawnie chronionych,
do ktorych zachowania zobowigzany jest Administrator,



b)
c)

10.

sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO;

ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 RODO;

Jezeli przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody, moze ona by¢ w dowolnym
momencie cofnigta, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonanego na jej
podstawie przed cofnigciem; zgod¢ mozna cofng¢ przesylajgc stosowng informacj¢ pod adres
administratora zgodnie z art. 17 RODO;

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pan/Pani, Ze przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych narusza
przepisy ogolnego rozporzadzenia.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale nie podanie spowoduje brak
mozliwosci udziatu w aktualnie prowadzonym procesie naboru i zawarcia stosownej umowy.
Dane osobowe nie bgda wykorzystywane do profilowania ani innych podobnych metod
zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych.



