DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODK{& POMOCY SPOLECZNEJ
W WODZISEAWIU SLASKIM

Ogtasza nabor kandydatow do pracy w Miejskim Osrodku Pomocy Spoteczne;j
44-300 Wodzistaw Slaski ul. Daszynskiego 3
na stanowisko podinspektor w Dziale Swiadczen Pomocowych
1. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008T.
o pracownikach samorzadowych

e peha zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e Dbrak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,
e posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku,

e wyksztalcenie wyzsze lub §rednie i 2 lata stazu pracy (staz pracy wymagany przy
wyksztalceniu §rednim) , preferowane administracyjne, ekonomiczne lub prawnicze,

e biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych,

e dobra znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
kodeks postepowania administracyjnego, o dodatkach mieszkaniowych, ustawa prawo
energetyczne .

Wymagania dodatkowe:

e doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego lub jednostce
organizacyjnej samorzadu terytorialnego ( minimum 6 miesiecy),

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos$¢ sprawnej pracy pod pres;ja,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

dobra organizacja pracy,
komunikatywnos¢,

rzetelnos¢, skrupulatnos¢, uczciwose,

e odpornos¢ na stres.
2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

* Przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow o przyznanie dodatku
mieszkaniowego, energetycznego,

*  Przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania lub odmowy dodatku mieszkaniowego,
dodatku energetycznego,

* Prowadzenie rejestrow i petnej dokumentacji udzielanych $wiadczen,
* Egzekwowanie naleznosci nienaleznie pobranych $wiadczen,

e Prowadzenie innych spraw lokalowych wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych i
energetycznych, przepisow wykonawczych oraz zarzadzen,

e Opracowywanie harmonogramu wyptat dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych, oraz ich
biezaca realizacja,

* Sporzadzanie miesigcznych wykazow przyznanych dodatkow mieszkaniowych, dodatkow
energetycznych i przekazywanie ich do Dziatu Ksiggowos$ci oraz zarzadcow budynkow,

*  Wydawanie zaswiadczen w sprawie korzystania lub nie korzystania z dodatku mieszkaniowego,



energetycznego ,
*  Obstuga programu komputerowego w zakresie powierzonych obowigzkow,
*  Wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie zadan realizowanych przez dziat,
* Prowadzenie pelnej dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami ,

*  Wykonywanie innych polecen Dyrektora i przetozonych zwigzanych z funkcjonowaniem
dziatu.

3. Warunki pracy na stanowisku :
e wymiar czasu pracy : pelny wymiar czasu pracy,
e forma nawigzania stosunku pracy : umowa o prac¢ na czas okreslony,
e planowany termin rozpoczecia pracy : sierpien 2019
e charakter pracy : praca biurowa, przy komputerze.
4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu o0so6b niepetnosprawnych, w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim wynosit mniej niz 6%.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
e list motywacyjny,
e zyciorys (CV), z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
e kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,( zatgcznik nr 2)
e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje,

e kserokopie dyplomow 1 §wiadectw ukonczenia innych form podnoszenia kwalifikacji
zwigzanych z wymaganiami wobec kandydata,

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ( $wiadectwa pracy, zaswiadczenia
Powiatowego Urzedu Pracy ),

e kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
1., 0 pracownikach samorzadowych,

e o0$wiadczenie kandydata o:
posiadaniu obywatelstwa polskiego,

posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

braku prawomocnego skazania za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie stanowisku objgtym naborem,

zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich
danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z RODO.
(Zatacznik Nr 3)

Kserokopie dokumentow powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz
o$wiadczenie powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane.



Kwestionariusz osobowy 0soby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, o$wiadczenie kandydata, opis
stanowiska pracy, klauzula informacyjna stanowia zalaczniki do niniejszego ogloszenia oraz sa
dostgpne w Punkcie Obstugi Klienta Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu
Slaskim.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: "Nabor na stanowisko podinspektora" nalezy
sktada¢ do dnia 26 lipca 2019 r. do godz. 13.00 w Punkcie Obstugi Klienta Miejskiego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim, ul. Daszynskiego 3.

Dokumenty, ktére wptyng do Osrodka po tym wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacje dodatkowe:
Nabor kandydatow sktada si¢ z I etapow: testu kompetencyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie przeprowadzenia testu
kompetencyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej za posrednictwem poczty elektronicznej lub
telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie
internetowej Osrodka oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka i stanowi informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z naborem na stanowisko.

Kandydaci, ktorzy nie spelniag wymogéw formalnych beda o tym powiadomieni elektronicznie lub
telefonicznie 1 moga odbiera¢ swoje dokumenty aplikacyjne w okresie 1 miesigca od daty uptywu
terminu do ich sktadania. Aplikacje, ktore nie zostang odebrane w w/w terminie zostang zniszczone.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych bgdg przechowywane w biurze Sekcji do spraw
kadr przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastgpnie komisyjnie
zniszczone.

Niewybrani kandydaci moga w terminie 3 miesi¢cy od dnia ogloszenia wynikéw naboru nie dtuze;
niz do czasu zniszczenia dokumentow, odbiera¢ swoje oferty za potwierdzeniem odbioru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ u Pani Krystyny Marek pod numerem telefonu 32 4590674

Wodzistaw Slaski dnia 15 lipiec 2019r.

Zastgpca Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wodzistawiu Slaskim

Danuta Rassek



