)$RODEK POMOCY SPOLECZNEJ
A7-100 Strzelce Opolskie
ul. Krakowska 16 ,
tel. 077/463 08 70 { FAX N77/463 08 98
Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Strzelcach Opolskich
oglasza nabér na stanowisko urzednicze
Referent ds. dodatkéw mieszkaniowych
1. Wymagania niezbedne:
Kwalifikacje zawodowe stosowane do opisu stanowiska
1)  wyksztatcenie $rednie ogdlne lub zawodowe, umozliwiajgce wykonywanie zadan na
stanowisku,
2)  o$wiadczenie pisemne o zdolnogei do podjecia pracy na okreslonym stanowisku,
3) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2,3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,
4)  pelna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
5)  brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia,
7) znajomo$¢ przepisow prawa dotyczacych dodatkow mieszkaniowych i dodatkow

energetycznych, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

mile widziany co najmniej roczny staz pracy w administracji,
umiejetnosé obstugi sprzgtu biurowego,

samodzielno$¢, komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres,
umiejetnosé pracy w zespole,

latwo$¢ nawiazywania kontaktow z ludzmi,

umiejetnos¢ organizacji pracy i podejmowania decyzji,
wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan:

1))
2)
3)

4)

6)
7

8)

9)

udzielanie informacji osobom zainteresowanym z korzystania z dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych,

prowadzenie pelnej dokumentacji w  zakresie dodatkow  mieszkaniowych
i energetycznych,

przyjmowanie ~ wnioskow o0séb  ubiegajacych sie o przyznanie dodatku
mieszkaniowego, energetycznego oraz deklaracji o dochodach w/w 0sob,

prowadzenie rejestru w sprawie przeprowadzanych wywiadow s$rodowiskowych,
przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych,

obstuga programu do naliczania dodatku mieszkaniowego oraz wydawanie decyzji
administracyjnych dot. przyznawania dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,
rozliczanie przyznanych dodatkéw mieszkaniowych z administratorami budynkow,
przyjmowanie i przesylanie odwolan osob ubiegajacych si¢ o dodatek mieszkaniowy
i energetyczny do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Opolu,

obstuga ksiggowa dzialu dodatkow mieszkaniowych (sporzadzanie list wypflat,
wykonywanie przelewow),

sporzadzanie sprawozdan z wyplat dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,



4.
D
2)
3)
4)

3)

6)
7)

8)
N

10)  wspolpraca z Urzedem Miejskim w Strzelcach Opolskich oraz z poszczegdlnymi
administratorami w zakresie dodatkéw mieszkaniowych,
11)  wspoltpraca z pracownikami socjalnymi dzialu pomocy Srodowiskowej,

Szezegolowe zadania wykonywane na stanowisku referenta ds. dodatkow mieszkaniowych
zostana okreslone w zakresie czynnosci.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z opisem dotychczasowej Kariery zawodowej,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sig o zatrudnienie do pobrania na stronie
www.opssirzelce.pl/Praca-w-OPS lub w Dziale Kadr,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016, poz. 902),
oéwiadezenie kandydata o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystania z petni

praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
oswiadczenie o zdolnosci do podjecia zatrudnienia na danych stanowisku,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz, U.
7z 2016 1., poz. 922) oraz ustawg o pracownikach samorzadowych ( druki oswiadczen
dostepne do pobrania na stronie www.bip.strzelceopolskic.pl).

Wszystkie oswiadczenia powinny byé opatrzone wiasnorgeznym podpisem kandydata.
Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadezone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem.

W przypadku przedstawienia dokumentéw z jezyku obeym, nalezy dolgczy¢ rowniez ich
thumaczenia na jezyk polski dokonane przez thimacza przysigglego.

W dokumentach nalezy poda¢ numer telefonu do kontaktu oraz adres.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone wiasnorgcznym
podpisem oraz zawiera¢ klauzule: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacii, zgodnie 7z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U,
z 2016 ., poz. 922) oraz ustawa 7 dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
Dz. U. 22016 ., poz. 902 ).



5.

6.

7.

8.

Termin i miejsce skladania dokumentdw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtych kopertach
w sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej w Strzelcach Opolskich lub poczig na adres:
Osrodek Pomocy Spolecznej ul. Krakowska 16 47-100 Strzelce Opolskie z dopiskiem :
,Nabér na stanowisko Referenta ds. dodatkéw mieszkaniowych” w terminie do dnia
19 czerwcea 2017 r. do godz. 15.30.
O zachowaniu terminu zlozenia oferty decyduje data wplywu do OPS w Strzelcach
Opolskich. Oferty pracy, ktére wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bgdg
rozpatrywane.
W przypadku ofert pracy nadsylanych poczts, decyduje data wptywu do Osrodka Pomocy
Spoteczne] w Strzelcach Opolskich, a nie data stempla pocztowego.

Zasady przeprowadzenia naboru

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentow aplikacyjnych oraz przeprowadzenie
rozmowy kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu odbycia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
spetniajacy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu beda poinformowani
telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru zostanie podana na stronie internetowej Osrodka Pomocy
Spolecznej w Strzelcach Opolskich (www.opsstrzelee.pl) oraz na tablicy ogloszent Osrodka.
Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2016r., poz. 902) publikacji podlegaja dane osobowe osoby zatrudnionej w wyniku

przeprowadzonego naboru.

Informacja o warunkach pracy na okreslonym stanowisku

1) umowa o prace,

2)  pelny wymiar czasu pracy,

3)  miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Strzelcach Opolskich ul. Krakowska 16
(budynek moze stwarzaé problemy dla oséb niepetnosprawnych ruchowo - brak
windy, podjazdu, niedostosowane toalety},

4)  narzedzia i materialy biurowe: komputer, urzadzenia biurowe,

5) praca przy komputerze przez ponad polowe dobowego wymiaru czasu pracy,
wymagajaca wspolpracy z innymi dzialami Osrodka,

6)  praca o wysokim stopniu samodzielnosci,

Inne informacje

1} Ogloszenie podlega publikacji na stornie internetowej oraz tablicy ogloszeni Osrodka
Pomocy Spolecznej w Strzelcach Opolskich.

2) W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sdb niepetnosprawnych w  Os$rodku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest wyzszy
niz 6%.



3)

4)

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Strzelcach Opolskich. Pracownikiem upowaznionym do kontaktu z kandydatami
jest: Justyna Kompala tel. 77-463-08-76.

Niewykorzystane oferty kandydaci/kandydatki mogg odebra¢ w Dziale Kadr Osrodka.
Nieodebrane oferty zostang zniszczone komisyjnie po uplywie minimum 3 miesigcy
od zakonczenia naboru.

KIEROWNIK
OSRODKA P@g:{:*{ SPOLECZNEY

Maria Kliimbiuics



