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JEDEN ETAT

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:
1). Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie wyzsze,
b) obywatelstwo polskie,
¢) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku, 7
d) nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;
) pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni praw publicznych;
€) minimum czteroletnic doswiadezenie w pracy w jednostkach administracji publicznej
2). Wymagania dodatkowe:
a) staz w jednostkach pomocy spotecznej,
b) znajomos¢ przepiséw prawa, zwlaszcza w zakresie kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o dodatkach
mieszkaniowych, ustawy Prawo energetyczne,
c¢) odpowiedzialnos¢, komunikatywno$é,
d) umiejgtnos¢ dobrej organizacii,
e) nieposzlakowana opinia,
f) doswiadczenie w pracy z ludZmi,
g) umiejetnosé pracy w zespole,
h) umigjetnos¢ obstugi komputera w tym znajomo$¢ programu Dodatki mieszkaniowe.
II. Zakres odpowiedzialno$ci i uprawnien na stanowisku: '
a. przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw oraz deklaracji o dochodach dot. dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,
b. wyliczanie dodatkéw mieszkaniowych na podstawie ztozonych wnioskéw i deklaracji o dochodach,
¢. zlecanie przeprowadzania wywiaddw srodowiskowych oraz odbieranie o$wiadczenia o stanie majgtkowym wnioskodawedw i
innych czlonkéw gospodarstwa domowego ubiegajacych si¢ o dodatek mieszkaniowy,
d. sporzadzanie decyzji w sprawie dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,
e. sporzadzanie postanowien, za§wiadczen oraz list wyptat i sprawdzanie ich poprawnoéci z decyzja,
f. sporzadzanie zbiorcze listy glownej i listy przelewow wyptat dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych oraz sprawdzanie
ich zgodnosei z decyzja.
g. terminowe opracowywanie calosciowe dokumentacji w zakresie realizacji dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,
w tym odwotan od wydanych decyzji,
h. prowadzenie komputerowej bazy danych dot. 0s6b pobierajacych i ubiegajgcych sie o dodatki mieszkaniowe za pomoca
programu komputerowego,

i. prowadzenie rejestréw wydawanych decyzji, postanowien i zaswiadczen,



J. udzielanie informacji w sprawach dot. dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,
k. sporzadzanie wykazéw zaleglosci, zobowigzai oraz zaangazowania $rodkow finansowych dziatu (dla potrzeb ksiggowosci),
1. kompletowanie dokumentéw oséb wnoszacych odwotania od decyzji wydawanych w I instancji, skarg do Wojewddzkiego
Sadu Administracyjnego na wydawane decyzje przez organ odwolawczy, '
1. sporzadzanie sprawozdan.
III. Wymagane dokumenty:
a) kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztalcenie,
b) dokumenty poswiadczajgce dlugosé zatrudnienia w jednostkach administracji publicznej,
c) dokumenty poswiadczajace obywatelstwo polskie, o§wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych, o§wiadczenie o
posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosei prawnych, oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (zalacznik)
d) zgoda kandydata na przetwarzanie jego danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji proces:
rekrutacji, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2016 r. poz. 922, ze zm.) oraz
ustawg o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, ze zm.),
e) kwestionariusz osobowy (zatgcznik)
f) list motywacyjny
IV. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
- Wymagane dokumenty nalezy sklada¢, z zaznaczeniem na kopercie ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze - Referent ds.
dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych”, w terminie do dnia 06.12.2017 v w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Otawie, ul. 3 Maja 18g/u, do godziny 15:00 lub droga pocztowa.
Decydujaca jest data faktycznego wplywu oferty do MOPS, a nie data stempla operatora pocztowego. Aplikacje, ktore wplyna
do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Otawie po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.
- Osoby, ktére bedg spetnialy warunki formalne zostang zaproszone na rozmowg telefonicznie lub za pomoca poczty
elektroniczne;j.
- Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze referent ds. dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych oraz informacja o
wyniku naboru zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Olawie ora;
na tablicy informacyjnej MOPS w Otawie.

V. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
Wymriar czasu pracy: peten wymiar czasu pracy.
Migjsce Swiadczenia pracy: Micjski Orodek Pomocy Spotecznej ul. 3 Maja 18 g/u, 55-200 Olawa.
Rodzaj pracy: praca administracyjno-biurowa, praca z monitorem ekranowym, obstuga urzadzen biurowych, bezposredni kontal
z klientem.
W przypadku oséb, po raz pierwszy podejmujacych pracg na stanowisku urzedniczym organizuje sie shuzbg przygotowawcza,
konczaca sig egzaminem, ktdrego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia précownika.
VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W pazdzierniku 2017 r., wskaznik zatrudnienia w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Olawie oséb niepetnosprawnych, »
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynidst powyzej 6 %.
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