Gniew, dnia 04 lutego 2016 r.

Kierownik Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Gniewie

oglasza nabor na stanowisko urzednicze
w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spofecznej w Gniewie
83-140 Gniew, Osiedle Witosa 9

Okreslenie stanowiska:
Referent d.s. lokalowych i dodatkow mieszkaniowych
Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
wyksztalcenie wyzsze administracyjne,

dobrze widziane do$wiadczenie w pracy w instytucjach pomocy spolecznej.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$é przepiséw prawnych z zakresu ustawy o dodatkach mieszkaniowych oraz
ustawy prawo energetyczne w czesci dotyczacej dodatkow energetycznych,

dobra znajomos¢ MS Office,

mile widziana znajomos¢ obstugi programéw komputerowych do obstugi dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych,

dyspozycyjnosc,

samodzielnosé 1 komunikatywnosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego 1 zryczaltowanego
dodatku energetycznego,

sporzadzanie decyzji w sprawie dodatkow mieszkaniowych i energetycznych,
sporzadzanie list wyplat 1 sprawdzanie ich zgodnosci z decyzjami,

sporzadzanie zbiorczej listy gotéwkowej i listy przelewoéw wyplat dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych oraz sprawdzanie ich zgodnosci z decyzja,
terminowe opracowywanie calosciowe dokumentacji w zakresie realizacji dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych w tym odwolari od wydanych decyzji,

prowadzenie komputerowej bazy danych os6b pobierajacych i ubiegajacych si¢ o
dodatki mieszkaniowe za pomoca programu komputerowego,

prowadzenie rejestrow wydawanych decyzji,

prowadzenie metryk spraw dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych,
udzielanie informacji w sprawach. dodatkéw mieszkaniowych 1 energetycznych,
kompletowanie dokumentéw osob wnoszacych odwolania od decyzji wydawanych w
I instancji, skarg do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego na wydawane decyzje
przez organ odwolawczy,

sporzadzanie sprawozdan z dodatkow mieszkaniowych i energetycznych,
sporzadzanie rocznego sprawozdania o socjalnych zasobach mieszkaniowych,
naliczanie czynszéw mieszkaniowych w lokalach socjalnych i przekazywanie ich
wykazéw do ksiggowosci,



e odczytywanie z podlicznikéw zuzycia energii elektrycznej naliczanie zuzytych
kilowatéw oraz oplat i przekazywanie do najemcow oraz ksiggowosci,

* wystawianie zlecen na przeglady roczne 1 pigcioletnie administrowanych budynkow,

e wystawianie zlecenl na potrzeby kominiarskie budynkow.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
e praca w wymiarze 1/1 etatu,
e miejsce pracy: siedziba M-GOPS Osiedle Witosa 9,
® pierwsza umowa o pracg zawarta bedzie na czas okreslony szes¢ miesiecy,
e mozliwe zatrudnienie od 01.03.2016 r.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepeinosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Gniewie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

e zyciorys — curriculum vitae

e kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom),

e kserokopie certyfikatéw specjalistycznych oraz zaswiadczeni o ukoficzonych kursach,
szkoleniach, innych formach rozwojowych,

e dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe, staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu, itp.),

e oswiadczenia kandydata o:
e pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publiczaych,

* niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskatrzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,

stanie zdrowia stanowiacy zalacznik do niniejszego ogloszenia.

Wszystkie przedktadane dokumenty oraz kserokopie dokumentéw winny by¢ czytelnie
podpisane przez kandydata. Nie podpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty.

8. Miejsce i termin skfadania ofert:
Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Gniewie, 83-140 Gniew, ul. Witosa 9
do dnia 15 lutego 2016 . do godz. 15° w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko urzednicze - referent d.s. lokalowych i dodatkéw mieszkaniowych”
dostarczone osobiscie — pokéj Nr 1 lub poczta na adres jak wyzej. Aplikacje, ktore wplyna do M-
GOPS po wyzej okreslonym terminie oraz te, ktére nie beda zawieraé wymaganych dokumentow,
nie beda rozpatrywane.

Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Gniewie www.mgops.gniew.pl oraz na tablicy ogloszeniowej
M-GOPS w Gniewie ul. Witosa 9.
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Zatacznik do ogloszenia o naborze

imie i nazwisko miejscowosc, data

dotyczy naboru na stanowisko:

OSWIADCZENIE

1. Oswiadczam, ze mam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych.

2. Oswiadczam, ze nie bylam / bytem* skazana / skazany* wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

3. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz.1182) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz.1202).



