MOPS Tarnowskie Géry

REFERENT

OGLOSZENIE O WOLNYM MIEJSCU PRACY
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Gérach ogtasza nabdr na urzednicze
stanowisko: referent /Dziat Dodatkdw Mieszkaniowych/

OGLOSZENIE O WOLNYM MIE)JSCU PRACY

OGLOSZENIE O NABORZE NR 9 /2017

Nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
1. Janasa 9

42-600 Tarnowskie Gory

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Gérach ogtasza nabdr na urzednicze stanowisko referent
/Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych/

wymiar etatu: 1,0
Przewidywany termin zatrudnienia: X1/2017
Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie: Srednie
2. doswiadczenie - minimum 6-cio miesieczne w jednostkach samorzadu terytorialnego

lub jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
3. znajomos¢ przepiséw prawa, w tym:

- ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych

- ustawy z dnia 10.04.1997r. Prawo energetyczne (w zakresie dodatku energetycznego)
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych;

. umiejetnos¢ obstugi komputera (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, Internet);

. systematycznos$¢, doktadnos¢;

. umiejetnos¢ pracy w zespole;

. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

. korzystanie z petni praw publicznych;

. niekaralno$¢ za umysline przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.
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Wymagania dodatkowe:
1. znajomos¢ systemu informatycznego do obstugi dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych firmy Sygnity;
2. szkolenia, kursy z zakresu procedury administracyjnej, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, pracownik biurowy i
obstuga komputera.
Zakres zadan na stanowisku:
1. udzielanie informacji z zakresu praw i obowigzkéw Swiadczeniobiorcow;
2. przyjmowanie i wstepne weryfikacja sktadanych wnioskéw;
3. wprowadzanie danych do systemu informatycznego;
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wspétdziatanie z instytucjami w zakresie weryfikacji danych zawartych we wnioskach;

przygotowywanie pism, sprawozdan;

prace biurowe w tym zwigzane z wysytka korespondencji i archiwizacja dokumentacji

dostarczanie dokumentacji do innych komérek organizacyjnych Osrodka oraz administratoréw budynkéw/zarzadcéw i
wtascicieli budynkéw

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.
2.
3.
4.

stanowisko pracy zlokalizowane na parterze budynku;
praca biurowa (w przewazajacej czesci siedzaca);
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4h dziennie;
kontakt telefoniczny oraz bezposredni z klientem.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu wrzesniu 2017r. wskaznik zatrudnienia w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Gérach w
rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych, byt wiekszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

NouswhHE

list motywacyjny;

zyciorys - curriculum vitae;

oryginat kwestionariusza osobowego, opatrzony wtasnorecznym podpisem kandydata;

kserokopia dyplomu potwierdzajagcego wyksztatcenie;

podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

podpisane oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe;

podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych;

Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty w zamknietych kopertach opatrzonych imieniem, nazwiskiem, adresem, nr telefonu i/lub adresem email z
dopiskiem ,,Nabdr nr  9/2017” nalezy sktada¢ do 24 pazdziernika 2017r. do godz. 9-tej w sekretariacie Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej ul. Janasa 9 | pietro.

Inne informacje:

1.
2.

o terminie ztozenia dokumentéw decyduje data wptywu do MOPS potwierdzona pieczecia wptywu
kandydaci zakwalifikowani (spetniajacy wymogi formalne) otrzymajg informacje dotyczaca dalszej procedury
rekrutacyjnej za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie

. oferty niekompletne, nie spetniajace wymagan formalnych lub ztozone po terminie zostang odestane kandydatom na

adres podany na kopercie
kandydat wybrany do zatrudnienia przed podjeciem pracy bedzie zobowigzany dostarczy¢ aktualne zaswiadczenie z
KRK potwierdzajgce niekaralnos.

dodatkowe informacje: tel. 32 4768503

12.10.2017r. Dyrektor MOPS

Urszula Krasinska
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MOPS Tarnowskie Géry

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w
Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Gérach

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska

REFERENT

Komdrka organizacyjna

DZIAL DODATKOW MIESZKANIOWYCH

Cel stanowiska, gtéwne zadanie dla
ktérego stanowisko zostato utworzone

REALIZACJA USTAWY O DODATKACH MIESZKANIOWYCH ORAZ USTAWY
PRAWO ENERGETYCZNE

Stanowisko bezposredniego
przetozonego

KIEROWNIK DZIAtU DODATKOW MIESZKANIOWYCH

Stanowiska bezposrednich podwtadnych

NIE DOTYCZY

Stata wspdtpraca wewnetrzna (nazwy
komérek badz stanowisk)

PRACOWNICY DZIALU POMOCY SRODOWISKOWE], DZIAt. FINANSOWO -
KSIEGOWY

Stata wspétpraca zewnetrzna
(nazwy firm, instytucji itp. poza MOPS)

ZARZADCY | WLASCICIELE BUDYNKOW MIESZKALNYCH NA TERENIE
GMINY TARNOWSKIE GORY

Stanowiska od ktérych pracownik
otrzymuje pozadane informacje,

wskazéwki do wykonywania pracy

KIEROWNIK DZIALU DODATKOW MIESZKANIOWYCH,
WSPOLPRACOWNICY

Wyksztatcenie niezbedne, zawdd,
specjalnos¢, uprawnienia, studia
podyplomowe, specjalizacje

SREDNIE

Doswiadczenie zawodowe/staz pracy (w
latach)

- MINIMUM 6-CIO MIESIECZNE DOSWIADCZENIE W PRACY W
JEDNOSTKACH SAMORZADU TERYTORIALNEGO LUB JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH JEDNOSTEK SAMORZADU TERYTORIALNEGO

Wyksztatcenie dodatkowe , zawdd,
specjalnos¢, uprawnienia, studia
podyplomowe, kursy, szkolenia

- KURSY, SZKOLENIA Z ZAKRESU USTAWY O DODATKACH
MIESZKANIOWYCH,

- KURSY, SZKOLENIA Z ZAKRESU PROCEDURY ADMINISTRACY]NE]
- KURSY, SZKOLENIA Z ZAKRESU PRACY BIUROWE] | OBStUGI
KOMPUTERA

Kompetencje zawodowe (w tym umiejetnosci )

niezbedne

- ZNAJOMOSC | UMIEJETNOSC STOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY O
DODATKACH MIESZKANIOWYCH, KPA, OCHRONIE DANYCH OSOBOWYCH
ORAZ PRAWA ENERGETYCZNEGO W ZAKRESIE PRZYZNAWANIA
DODATKU ENERGETYCZNEGO

- UMIEJETNOSC OBSLUGI KOMPUTERA (EDYTOR TEKSTOW, ARKUSZ
KALKULACYJNY, INTERNET)

- UMIEJETNOSC PRACY W ZESPOLE

- SYSTEMATYCZNOSC, DOKEADNOSC,

dodatkowe

ZNAJOMOSC SYSTEMU INFORMATYCZNEGO DO OBStUGI DODATKOW
MIESZKANIOWYCH | ENERGETYCZNYCH FIRMY SYGNITY,

Zakres zadan

ADMINISTRAC]I NA TERENIE MIASTA

1. UDZIELANIE IFORMAC]I Z ZAKRESU PRAW | OBOWIAZKOW SWIADCZENIOBIORCOW

2. PRZYJMOWANIE | WSTEPNA WERYFIKACJA SKEADANYCH WNIOSKOW

3. WPROWADZANIE DANYCH DO SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

4, WSPOLDZIALANIE Z INSTYTUCJAMI W ZAKRESIE WERYFIKAC)I DANYCH ZAWARTYCH WE WNIOSKACH

5. PRZYGOTOWYWANIE PISM, SPRAWOZDAN

6. DOSTARCZANIE DOKUMENTAC]I DO INNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH OSRODKA, ORAZ DO POSZCZEGOLNYCH

7. PRACE BIUROWE ZWIAZANE Z WYSY£KA KORESPONDENC]|I I ARCHIWIZAC]JA DOKUMENTACI
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MOPS Tarnowskie Géry

Zakres uprawnien np. do podpisywania decyzji administracyjnych, do podpisywania pism, do podejmowania
samodzielnie okreslonych decyzji

NIE DOTYCZY

Zakres odpowiedzialnosci
Nalezy okresli¢ za co stanowisko odpowiada np. za przebieg pracy, skutki pracy, decyzje, odpowiedzialnos¢
materialna; nalezy okresli¢ znajomosc¢ jakich przepiséw prawa i jakich procedur jest obowigzujgca na stanowisku

STANOWISKO ODPOWIADA ZA:

- TERMINOWOSC | POPRAWNOSC REALIZAC)I ZADAN

- PRZESTRZEGANIE TAJEMNICY | ETYKI ZAWODOWE]

- PRAWIDLOWE STOSOWANIE PRZEPISOW ORAZ ZGODNOSC PRZYGOTOWANE] DOKUMENTAC]! Z PRZEPISAMI PRAWA

ustawa z dnia 21.06.2001r o dodatkach mieszkaniowych

ustawa z dnia 10.04.1997r prawo energetyczne

ustawa z dnia 14.06.1960r kodeks postepowania administracyjnego

ustawa z dnia 29.08.1997r o ochronie danych osobowych

- ZNAJOMOSC ORAZ STOSOWANIE PRZEPISOW WEWNETRZNYCH - ZARZADZEN DYREKTORA MOPS

Sporzadzit:
Iwona Hakuba

Matgorzata Mszyca
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