Strzelce Opolskie, dnia 20.09.2007r.
Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Strzelcach Opolskich

ogtasza naboér na stanowisko referenta ds. dodatkow mieszkaniowych

MIEJSCE PRACY:
Osrodek Pomocy Spotecznej Strzelce Opolskie ul. Krakowska 16
tel. /077/ 463-08-70

OBOWIAZKI (opis stanowiska):

+ znajomosc i stosowanie ustawy o dodatkach mieszkaniowych
(Dz.U Nr 71 poz. 734 z p6zn. zm.)
« znajomosc¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego

« udzielanie informacji osobom zainteresowanym oraz przyjmowanie
wnioskow o przyznanie dodatkow mieszkaniowych

« wydanie decyzji administracyjnych dot. przyznawania dodatkéw
mieszkaniowych

« rozliczanie przyznanych dodatkéw mieszkaniowych
z administratorami budynkow

« obstuga ksiegowa dziatu dodatkéw mieszkaniowych (sporzadzanie
list wyptat, wykonywanie przelewow)

+ sporzadzanie sprawozdan z wyptat dodatkéow mieszkaniowych

WYMAGANIA DLA KANDYDATA :

I niezbedne:

1. Kwalifikacje zawodowe stosowne do opisu stanowiska : wyksztatcenie $rednie
ekonomiczne lub pokrewne, umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku

2. Spetnianie wymagan zgodnych z art. 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych.

II dodatkowe:
1. Samodzielnos$¢, doktadnosé, komunikatywnosé, odpornosc na stres,
2. Umiejetnos¢ pracy w zespole,

3. Znajomos¢ obstugi komputera



OFERTY KANDYDATOW POWINNY ZAWIERAC :

1. Swiadectwo ukonczenia szkoty- oryginaty lub uwierzytelnione kopie.

2. CURRICULUM VITAE z opisem dotychczasowej kariery zawodowej.

3. Zaswiadczenie lekarskie lub oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan
do zajmowanego stanowiska - oryginaty
lub uwierzytelnione kopie

4. Oswiadczenie o spetnieniu wymagan zgodnie z art.3 ustawy
o0 pracownikach samorzadowych

5. Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie do pobrania

http:/ /strzelceopolskie.pl/docs/others/kwestionariusz_osobowy_.pdf

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni skladac¢
w zamknietych kopertach do dnia 05.10.2007r. w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Strzelcach Opolskich - Sekretariat.

Na kopercie powinien by¢ umieszczony napis : ,, Nabdér na stanowisko referenta
ds. dodatkéw mieszkaniowych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Strzelcach
Opolskich.

Oferty mozna sktadaé osobiscie lub drogg pocztowa. O zachowaniu terminu
ztozenia oferty decyduje data wptywu do OPS w Strzelcach Op.

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Nabor odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych ( jedn. tekst Dz. U. z 2001 r. Nr 142 , poz. 1593 z pdzn.

zmianami ).

Lista kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
0 naborze zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Strzelce Opolskie po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego
w ogtoszeniu o naborze.

Lista ta bedzie zawierac imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania

( w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego ) kandydatow.



Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej
w  Strzelcach  Opolskich.  Pracownikiem upowaznionym do  kontaktu
z kandydatami jest: P. Joanna Katuza tel. (077) 463-08-76



