Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Skarzysku - Kamiennej
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Dziale Dodatkow Mieszkaniowych

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — niezbedne (formalne):

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztatlcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, prawo, administracja lub innym

umozliwiajacym wykonywanie zadan na tym stanowisku.

3. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — dodatkowe (bedgce przedmiotem oceny):
1. Znajomo$¢ przepisoOw z zakresu ustaw: o dodatkach mieszkaniowych, Prawo energetyczne,
Kodeks postepowania administracyjnego, o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych.

2. Umiejetno$¢ interpretowania przepisow prawa oraz ich stosowania.

3. Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy, obowigzkowos$¢, dyspozycyjnoscé.

4. Doswiadczenie na podobnym stanowisku.

5. Umiejetnos$¢ analitycznego i strategicznego mys$lenia.

Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

1. Przyjmowanie wnioskow 1 deklaracji o przyznanie dodatku mieszkaniowego.

2. Przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatku energetycznego.

3. Przygotowywanie decyzji 0 przyznaniu/odmowie przyznania dodatku

mieszkaniowego/dodatku energetycznego.

Analiza wykazu 0s6b zadluzonych otrzymanych od zarzadcow.

Przygotowywanie decyzji o wstrzymaniu wyptaty dodatku mieszkaniowego w

przypadku nieoptacenia przez osobe uprawniong przypadajacej na nig czesci oplat

oraz w innych przypadkach wymienionych w ustawie.

6. Prowadzenie komputerowej ewidencji osob ubiegajacych si¢ o przyznanie dodatku

mieszkaniowego/dodatku energetycznego.

Sporzadzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych/dodatku energetycznego.

8. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu dodatkéw mieszkaniowych/dodatkow
energetycznych.

9. Ponoszenie odpowiedzialnos$ci za wszystkie redagowane i podpisywane przez siebie
pisma.
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W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne;j
oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Warunki pracy:
Liczba lub wymiar etatu: 1,0.

Miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Skarzysku - Kamiennej
ul. Sikorskiego 19.



Wynagrodzenie: zgodnie z Zarzadzeniem Nr 12/2018 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Skarzysku - Kamiennej z dnia 25 maja 2018 r. w sprawie: ustalenia Regulaminu
Wynagradzania pracownikow samorzagdowych zatrudnionych w Miejskim Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Skarzysku — Kamienne;j.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Skarzysku - Kamiennej,
szkolenia, zmienne tempo pracy, konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Miejsce i1 otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- narzedzia pracy: komputer, sprz¢t biurowy,

-bezpieczne warunki pracy na stanowisku, ktore znajduje si¢ na parterze budynku,
- budynek pictrowy, wyposazony w podjazd i wind¢ o szeroko$ci drzwi i powierzchni kabiny
umozliwiajacej poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim, ciggi komunikacyjne o szerokosci
umozliwiajacej poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim, toaleta przystosowang dla wozkow
inwalidzkich (na parterze).

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia w formie papierowej:

1. Podpisany list motywacyjny,

2. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o odbytych studiach),

3. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, uprawnieniach,

4. Oswiadczenie dotyczace danych osobowych dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

stanowigce zalacznik do niniejszego ogloszenia,

5. Podpisane o$wiadczenie kandydata zawierajace klauzule wynikajacg z art. 233 k.k.:

o posiadanym obywatelstwie, o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych,

o korzystaniu z petni praw publicznych, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe,

0 nieposzlakowanej opinii,

6. Podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych

osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

dotyczace niniejszego ogloszenia.

7. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku, gdy kandydat

zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych

Dokumenty z adnotacja ,Konkurs na stanowisko urzednicze w Dziale Dodatkow
Mieszkaniowych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej" nalezy sktada¢ w terminie do dnia
5 marca 2021 r. do sekretariat — pokoj nr 1 I pigtro lub przesta¢ poczta (decyduje data wptywu)
na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Skarzysku - Kamiennej ul. Sikorskiego 19
26-110Skarzysko-Kamienna.

Dodatkowe informacje:
Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy



o pracownikach samorzadowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktorej
mowa w art. 19 ww. ustawy,

Uwaga:
1. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Skarzysku - Kamiennej. Kontakt z inspektorem Ochrony Danych w Osrodku pod adresem e-
mail: sylwia@mops.skarkam.pl

2. Szczegotowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji
danych osobowych zawiera tre§¢ os$wiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze stanowi zatacznik do ogloszenia.
3. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub mailem.

4. Postepowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe. Komisja rekrutacyjna
wyznaczy termin i miejsce.

5. Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowej,
niekompletne — podlegaja odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest dopuszczony
do dalszego postepowania.

6. Nie ma mozliwosci uzupetienia dokumentoéw po uptywie terminu sktadania aplikacji oraz
przyjmowania ww. dokumentdéw poza ogloszeniem.

7. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.
8. Przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o pracg, powotania,
wyboru, mianowania lub spotdzielczej umowy o prace, potwierdzony kopiami §wiadectw pracy
lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczeniem o zatrudnieniu,
zawierajacym okres zatrudnienia.

9. Informacja o rozstrzygnigciu naboru bgdzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz Biuletynu Informacji Publiczne; Miasto
Skarzysko-Kamienna, e-mail: http://bip.skarzysko.pl/, na tablicy ogtoszen.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (41) 25 29 132.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
Marzanna Lasek
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