MIEJSKO-umIliy ustvuen
Pomocy Spotecznej
ul. Grunwaldzka 30
73-200 Choszczno
tel. 95 765 79 72, NIP: 594 123 15 56

KIEROWNIK MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CHOSZCZNIE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
REFERENTA ds. DODATKOW MIESZKANIWYCH

1. Nazwa i adres jednostki: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Grunwaldzka 30, 73-200
Choszczno.

2. Nazwa stanowiska: Referent ds. dodatkéw mieszkaniowych

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) Miejsce pracy: praca w budynku Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Choszcznie,
ul. Grunwaldzka 30, Choszczno.

2) Stanowisko pracy: zwigzane z obstugg interesantéw, obstuga komputera i urzadzen biurowych, praca przy
komputerze powyzej 4 godzin na dobe.

3) Praca w wymiarze 1/1 etatu.

4. Wymagania niezbedne :

1) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

2) obywatelstwo polskie,

3) niekaralno$§¢ za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie minimum srednie,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

5. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy prawo energetyczne, ustawy kodeks
postgpowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, ustawy o pomocy spoteczne;j,

2) bardzo dobra obstuga komputera - pakiet Microsoft Office oraz urzadzen biurowych,

3) umiejetnosé pracy w zespole, sumiennosé, rzetelnosé, dobra organizacja czasu pracy, terminowo$¢ oraz
gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji,

4) odpowiedzialnosé¢, samodzielnosé, komunikatywnosé,

5) preferowane doswiadczenie zawodowe na stanowiskach administracyjnych i biurowych w jednostkach
samorzadu terytorialnego lub jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego.

6. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) wydawanie, przyjmowanie i weryfikowanie wypetnionych wnioskdw wraz z obowiazujacg dokumentacja
w sprawach dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatku energetycznego;

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych,

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych zgodnie z Kodeksem Postepowania Administracyjnego,

4) naliczanie dodatku mieszkaniowego i energetycznego;

5) informowanie wnioskodawcow o zasadach, kryteriach i trybie przyznawania i wyptaty dodatkéw
mieszkaniowych;

6) wspolpraca z pobierajagcymi naleznosci za lokale mieszkalne w zakresie monitorowania biezacego
oplacania naleznosci za lokale mieszkalne;

7) wprowadzanie do systemow informatycznych danych niezbednych do wydawania decyzji w sprawie
ustalenia prawa do dodatkéw mieszkaniowych;

8) terminowe sporzadzanie listy wyptat dodatku mieszkaniowego dla dziatu finansowego,

9) przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie jej wraz z uzasadnieniem stanowiska Osrodka do organu
odwotawczego;

10) prowadzenie innych spraw z zakresu dodatkéw mieszkaniowych zastrzezonych przepisami prawa dla
gminy;

11) sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe:

12) analizowanie wykorzystanych srodkéw finansowych z zakresu dodatkéw mieszkaniowych:

13) przestrzeganie prawa i aktdw wewnatrzzaktadowych;



14) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
15) wydawanie zaswiadczef.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w MGOPS Choszcznie w rozumieniu przepisdéw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz curriculum vitae,
2) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje i staz pracy,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz zgoda na przetwarzanie danych
osobowych (zatacznik nr 1 do ogloszenia),
4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
5) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwa skarbowe,
6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
(zalacznik nr 2 do ogloszenia),
7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na danym stanowisku
(zalacznik nr 2 do ogloszenia),

Dokumenty nalezy podpisa¢ i kserokopie dokumentéw nalezy poswiadczy¢ za zgodno$é
z oryginatem. W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wgladu
pracodawcy oryginaty dokumentdéw.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Choszcznie, ul. Grunwaldzka 30, 73-200 Choszczno z dopiskiem: nabér na
stanowisko — Referent ds. dodatkéw mieszkaniowych, w terminie do 02.12.2019r. do godz. 15.00.
W przypadku ofert przestanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej w terminie
okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczta elektroniczng nie bedg rozpatrywane.
Aplikacje, ktére wptyna po terminie, nie bedg rozpatrywane.

10. Uwagi dodatkowe:

Z osobami, ktore spetnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa kwaliflkacyjna, test
kwalifikacyjny o czym osoby te poinformowane zostang telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.choszczno.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Choszcznie.

Szczegdtowych informacji w sprawie udziela:

Daniela Lewandowska — tel. 95 765 79 72 we.27, adres e-mail: mgops@choszczno.pl

p.o. Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Choszcznie.

p.o. Kieernika
MGOPS '?Zﬁﬁoszcznie

Dantela Lewandowska



