Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/1X/2015
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Goldapi
z dnia 2 wrzes$nia 2015r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Goldapi oglasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze podinspektora do spraw dodatkow mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych

1. Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spotecznej w Gotdapi, ul. Ja¢wieska 9, 19-500
Goldap

2. Stanowisko pracy: podinspektor do spraw dodatkow mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych.

3. Wymagania konieczne:
a) wyksztalcenie wyzsze,

b) znajomosc¢ regulacji prawnych: ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy prawo
energetyczne, ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

C) minimum roczny staz pracy w administracji samorzadowe;j,
d) obywatelstwo polskie,
e) stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy,
f) dobra znajomosc¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
g) peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
h) niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie,
i) nieposzlakowana opinia.
4. Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow,
b) umiej¢tnos$¢ sprawnej organizacji pracy,
C) umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji,
d) wysoka kultura osobista,
e) uprzejmosc i zyczliwo$¢ w kontaktach z interesentami,
f) odpornosc¢ na stres.
5. Zakres zadan na stanowisku:

a) wydawanie wnioskOw o przyznanie dodatku mieszkaniowego 1 dodatku
energetycznego,

b) przyjmowanie wnioskOw o przyznanie dodatku mieszkaniowego oraz dodatku
energetycznego wraz z niezb¢ednymi dokumentami, rozpatrywanie wnioskow,
prowadzenie ewidencji wnioskow,

c) prawidlowe naliczanie wysokosci dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow



d)

9)

h)
i)

energetycznych,

przygotowywanie i opracowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie
dodatku mieszkaniowego i dodatku energetycznego,

prowadzenie ewidencji przyznanych dodatkéw, ryczaltow oraz ewidencjonowanie
dodatkow naleznych zarzadcom i administratorom budynkow,

sporzadzanie list wyptat 1 przelewow przyznanych dodatkow, terminowe
przekazanie do dalszej realizacji oraz potwierdzanie ich zgodnosci z decyzjami
administracyjnymi,

terminowe sporzadzanie sprawozdan oraz sporzadzanie projektu budzetu
na realizacje zadan,

analiza realizacji wyptat dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych,

przygotowanie corocznej archiwizacji dokumentacji.

6. Informacje o warunkach pracy:

a)

b)

d)

Wymiar czasu pracy: pelny etat, pierwsza umowa o prac¢ na czas okre§lony
z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony, termin zatrudnienia — 21 wrzesnia
2015r.,

miejsce pracy — stanowisko pracy miesci si¢ na I pietrze budynku Osrodka Pomocy
Spoteczne; w Goldapi bez windy. Budynek Osrodka wyposazony jest w podjazd
umozliwiajacy wjazd do budynku wozkiem inwalidzkim. Toaleta dostosowana
do wozkow inwalidzkich. Doraznie praca poza budynkiem Osrodka podczas
przeprowadzania wywiadow srodowiskowych,

stanowisko pracy — praca administracyjno-biurowa w systemie jednozmianowym,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, bezposredni kontakt
z interesantami, 40- godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy,

wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Goldapi w sierpniu 2015r., w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j
I spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit wiecej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty

1)

2)

3)

CV (curriculum vitae) opatrzony klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych dla celéw rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182 z pozn. zm.) oraz ustawag
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014r., poz.
1202 z p6zn. zm.),

list motywacyjny opatrzony klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celow rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182 z pozn. zm.) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014r., poz.
1202 z p6zn. zm.),

kopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplomy, §wiadectwa szkolne,
za$wiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach),



4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

5) oswiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestepstwo umysine lub informacja
0 niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzone data nie wcze$niej niz
na miesigc przed ztozeniem,

6) oswiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia stwierdzajace, ze stan
zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na stanowisku podinspektora do spraw
dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow energetycznych,

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnose,

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,
UWAGA: przedtozone dokumenty aplikacyjne muszg by¢ podpisane.
8. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej
w Goldapi — sekretariat poko6j nr 13 lub na adres: Osrodek Pomocy Spolecznej w Gotdapi,
ul. Ja¢wieska 9, 19-500 Gotdap w terminie do dnia 14 wrze$nia 2015r. do godziny 12.00
w zamknietej nieprzezroczystej kopercie z dopiskiem: ,NABOR NA STANOWISKO
PODINSPEKTORA DO SPRAW DODATKOW MIESZKANIOWYCH
| ENERGETYCZNYCH” (w przypadku wystania dokumentéw decyduje data i godzina
ich dorgczenia do Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi).

9. Inne informacje

1) Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktorzy spelnia wymagania formalne
odbedg si¢ w dniu 17 wrze$nia 2015r. godz. 8.00 w pokoju nr 18 o czym kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie i pisemnie.

2) Kandydat wyloniony w drodze naboru jest zobowigzany do zltozenia informacji
Z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci sagdowe;.

3) Wyniki naboru na stanowisko podinspektora do spraw dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych  w  O$rodku Pomocy Spotecznej w  Goldapi zostang
upowszechnione w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gotdapi.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi

lwona Wasilewska

Gotdap, dnia 2 wrzesnia 2015r.



