Ptock, dn.05.02.2019r.

DKS.1101.1.2019

Dyrektor Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ptocku ogtasza nabér

na wolne stanowisko urzednicze:

Starszy referent w Dziale Dodatkéw Mieszkaniowych

Osoba zatrudniona na ww. stanowisku bedzie swiadczy¢ prace w Miejskim Osrodku

Pomocy Spotecznej w Ptocku, ul. 3 Maja 16.

Wymagania niezbedne:

1

2.

obywatelstwo polskie,
nieposzlakowana opinia,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

wyksztatcenie wyzsze |l stopnia w zakresie: prawa, administracji,

. €0 najmniej 3-letni staz pracy w instytucjach administracji publicznej,

znajomo$c¢ ustaw:
— o dodatkach mieszkaniowych,
— o dodatkach energetycznych,
znajomos$¢ pakietéw biurowych wchodzacych w sktad MS Office — poparta

zaswiadczeniem o ukonczonym kursie lub o$wiadczeniem kandydata,



Wymagania dodatkowe:

.

. znajomos¢ ustawy o pomocy spoteczne;j,

znajomos¢ programu z zakresu obstugi dodatkéw mieszkaniowych — poparta
oswiadczeniem kandydata,
znajomos$¢ obstugi systemu elektronicznego obiegu dokumentéw — poparta

oswiadczeniem kandydata,

4. samodzielne planowanie i organizowanie wtasnej pracy,
5.
6
7

umiejetnoé¢ logicznego i analitycznego myslenia,

. rzetelnos¢, terminowosé,

. odpowiedzialno$¢, dyskrecja.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

A 00 Po e

przyjmowanie wnioskéw o dodatki mieszkaniowe i dodatki energetyczne,
wydawanie decyzji administracyjnych,

wydawanie zaswiadczen,

sporzadzanie list wyptat dodatkbw mieszkaniowych i dodatkéw
energetycznych,

9. przygotowywanie informaciji i analiz z zakresu realizowanych $wiadczen,

wspotpraca z kancelariami komorniczymi oraz administratorami (zarzadcami
budynkéw),
prowadzenie sprawozdawczoéci z zakresu dodatkow mieszkaniowych

i dodatkéw energetycznych,

. przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych u os6b sktadajgcych wnioski

0 przyznanie dodatku mieszkaniowego.

Informacje dodatkowe:

a) wymiar czasu pracy: petny etat,

b) bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

c) wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w MOPS w Plocku,

W rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date

upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest wyzszy niz 6%,



d) praca w budynku MOPS, ul. 3 Maja 16 i w terenie. Miejsce pracy w budynku

z podjazdem i windg dla oséb niepetnosprawnych, stanowisko pracy
na parterze. Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkow
inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci,
natomiast nie wszystkie drzwi do pomieszczenn umozliwiajg poruszanie
sie wozkiem inwalidzkim. W budynku znajdujg sie toalety o matej powierzchni
uzytkowej i waskich drzwiach. W budynku na parterze znajduje sie toaleta

dostosowana do potrzeb osob niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty:

1.

2.

list motywacyjny - wtasnorecznie podpisany,
zyciorys (CV) - wiasnorecznie podpisany,
kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie $wiadectw pracy, dokumentdw potwierdzajgcych wymagane

doswiadczenie zawodowe,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy sie postepowanie

o przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,

. o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z petni praw publicznych,

10.zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

11.klauzula informacyjna,

12.inne os$wiadczenia /zaswiadczenia/, kserokopie dokumentéw wymagane

w ogtoszeniu o naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiécie w zamknigtej kopercie

w Biurze Podawczym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku,

ul. Zgliczynskiego 4, pokdj nr 33 lub przesyta¢ pocztg z dopiskiem: ,Dotyczy naboru



na wolne stanowisko urzednicze ,Starszy referent” w terminie do dnia 18.02.2019 roku,
do godziny 12.00 - liczy sie data wptywu dokumentéw do MOPS w Ptocku.

W przypadku ofert przestanych pocztg nalezy uwzglednié¢ czas doreczenia przesyitki

pocztowej w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Aplikacje, ktore wptyng do MOPS w Ptocku po uptywie wyzej okreslonego terminu
nie beda rozpatrywane.

Z osobami, ktére spetnig wymagania formalne moze byé przeprowadzona rozmowa

kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny, o czym kandydaci zostang poinformowani.

Kwestionariusz osobowy, zgoda na przetwarzanie danych osobowych i klauzula
informacyjna dostepne sg na stronie internetowej Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Ptocku www.mopsplock.eu (W zaktadce Praca / Nabér Na Stanowiska

Urzednicze) oraz w Dziale Kadr i Szkolen MOPS w Ptocku.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe; Biuletynu
informacji  Publicznej Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Plocku
oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ptocku

przy ul. Zgliczynskiego 4.

(podpis Dyrektora MOPS)



