Bolestawiec, dnia 22.02.2019 r.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bolestawcu

na podst. art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2018 r., poz. 1260)

oglasza nabor

na stanowisko referenta ds. dodatkéw mieszkaniowych w Miejskim Osrodku
Pomocy Spolecznej w Boleslawcu
ul. Cicha 7, 59-700 Bolestawiec

Wymagania niezbedne, konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

wyksztalcenie wyzsze

obywatelstwo polskie

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych
niekaralnoéé za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestgpstwo karne skarbowe oraz za
przestepstwa popeltnione umyslnie

co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe w jednostkach budzetowych

znajomo$¢ i umiejetno$é stosowania przepisow ustawy o dodatkach mieszkaniowych
znajomos$¢ i umiejgtno$¢ stosowania przepisow ustawy — Prawo energetyczne

znajomosé przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego w zakresie przygotowania

postanowien 1 decyzji

Wymagania dodatkowe, /nieobligatoryjne/ pozwalajqce na optymalne wykonywanie zadan na

danym stanowisku:

dobra znajomo$¢ i obstuga programu , WORD 1 EXEL

umiejetnoéé obstugi wielomodutowego programu Dodatki mieszkaniowe i energetyczne,
umiejetno$é interpretowania przepiséw prawnych,

umiejetno$¢ pracy z klientem zewngtrznym,

umiejgtnosé pracy w zespole, komunikatywnos¢, doktadno$¢ i systematycznosé.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.

e

Wydawanie interesantom wnioskéw wraz z zafacznikami o przyznanie dodatku
mieszkaniowego 1 dodatku energetycznego;

Informowanie o kryteriach przyznania dodatkéw mieszkaniowego, dodatku energetycznego
i zasadach poprawnego wypetiania wnioskow i zatacznikow;

. Przyjmowanie wnioskéw, sprawdzanie zawartych w nich informacji pod wzgledem

merytorycznym i rachunkowym, pomoc przy poprawnym wypelnieniu wniosku, w tym
w wyliczeniach;

Typowanie — wnioskow w celu przeprowadzenia ~wywiadu  $rodowiskowego
i przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych;

Rejestrowanie wnioskéw i pordwnywanie z komputerowa baza danych;

Prowadzenie korespondencji z klientami, administratorami budynkow;

Sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych zwigzanych z przyznaniem badz
odmowa dodatku mieszkaniowego i dodatku energetycznego;,



8. Wprowadzanie i systematyczne uaktualnianie danych dot. klienta/rodziny do systemu
komputerowego;

9. Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnoSci sekcji

10.  Prowadzenie obowiazujacej w Osrodku dokumentacji.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej 59 — 700 Bolestawiec ul. Cicha 7. Praca
w pelnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do piatku w godz. 7.00 — 15.00. Srodowisko
pracy oraz stanowisko pracy jest przystosowane dla potrzeb pracownika administracyjno-
biurowego. Na stanowisku wymagana jest konsultacja bezposrednia i telefoniczna
z interesantami.

Informacja o wskainiku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu sierpniu 2018 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Bolestawcu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepelnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys — CV,

- kserokopie swiadectw pracy,

- kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- o$wiadczenie o niekaralnoéci,

- kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, sa obowiazani do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé. -

Prosimy o umieszczenie w dokumentach aplikacyjnych nastgpujacej klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
Jfizyeznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQO) z wkasnorgcznym podpisem.

Z podstawowymi dokumentami dotyczacymi pracy MOPS kandydaci powinni zapoznaé si¢
poprzez strong internetowa mops.boleslawiec.ibip.pl.

Oferty nalezy sktadaé w sekretariacie Miegjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bolestawcu
ul. Cicha 7, pok. 13 I pigtro, w terminie do 8 marca 2019 r.

Kandydaci spelniajacy powyzsze wymagania obligatoryjne zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna.

Przewidywany termin zatrudnienia: 01 kwietnia 2019 r.




