OA.111.2.2019 Pultusk, dnia 05.03.2019r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pultusku oglasza otwarty i konkurencyjny nabér

kandydatéw na wolne

stanowisko urzednicze
referent ds. dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych

w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Pultusku, ul. 13 Pulku Piechoty 1, 06-100 Pultusk

I. Wymagania niezbedne:
1. wyksztalcenie $rednie,
2. obywatelstwo polskie,
3. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
4. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
5. nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
6. nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1.

2.
3.

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 2-letni staz pracy w administracji samorzadowej,

znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu zadan wykonywanych przez stanowisko w tym: ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy Prawo energetyczne,
rozporzadzenia w sprawie dodatkéw mieszkaniowych, ustawy o zamowieniach publicznych,
ustawy o finansach publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego oraz regulacji
prawnych dotyczacych ochrony danych osobowych,

biegla znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, znajomos$é programéw: Word,
Excel,

zdolno$¢ analitycznego myslenia i swoboda komunikowania si¢ w mowie i piSmie,
samodzielnos¢ w zakresie realizowania zadan wykonywanych na ww. stanowisku, kreatywnosé,
komunikatywno$¢, umiejetnosé zarzadzania czasem, odporno$¢ na sytuacje stresowe,
skutecznos¢ dziatania, wysoka kultura osobista, zaangazowanie, dyspozycyjnosé.

IIL. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.
3.

N

prowadzenie postgpowant i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dodatkéw
mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych,

sporzadzanie list wyplat dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych,

kontrola i weryfikacja wyplaconych dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych,
wydawanie decyzji w tym przedmiocie oraz prowadzenie postgpowan windykacyjnych
w przypadku nienaleznie pobranych dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych,
prognozowanie potrzeb i biezgce analizowanie wydatkéw z tytutu  wyplat dodatkéw
mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych, wspOldzialanie w tym zakresie z dzialem
ksiggowosci,

sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdawczoéci w zakresie dodatkéw mieszkaniowych
i dodatkéw energetycznych,

praca w systemie komputerowym,

wspétpraca z pracownikami komérek organizacyjnych Miejskiego Oérodka Pomocy Spolecznej
w Puttusku.



IV. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (curriculum vitae),

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (PLIK DO POBRANIA -
zalacznik 1),

4. dokumenty potwierdzajace dotychczasowe zatrudnienie i wymagany staz pracy oraz
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu na podstawie
umowy o pracg (kserokopie ww. dokumentéw poswiadczone za zgodnoéé z oryginalem przez
kandydata),

5. dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe: dyplomy, zaswiadczenia
o ukonczonych kursach i szkoleniach, itp.( kserokopie ww. dokumentéw poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata),

6. oswiadczenie o braku przeciwwskazai zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

7. oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8. oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9. klauzula informacyjna i zgoda na przetwarzanie danych osobowych (PLIK DO POBRANIA -
zalacznik 2),

10. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne musza posiadaé date i wlasnorgczny podpis.

W przypadku zlozenia dokument6w, ktére nie speniaja wymogéw okreslonych w punkcie IV aplikacje
beda odrzucone i nie beda podlegaty dalszemu rozpatrywaniu.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracg w wymiarze pelnego
etatu,
2) stanowisko zwigzane z praca przy komputerze,
3) miejsce wykonywania pracy bedzie znajdowato si¢ w Pultusku, przy ul. 13 Putku Piechoty 1.

VL Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym
dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spolecznej w Pultusku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
i spofecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest WyZszy niz 6%.

VIL Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na wolne stanowisko urzednicze referent ds. dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych”
w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pultusku (sekretariat, pok6j nr 25B, 1 pietro) lub
przestac na adres: 06-100 Pultusk, ul. 13 Pulku Piechoty 1, Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Puttusku,
do dnia 19.03.2019r. do godziny 16:00 (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu lub data zlozenia
oferty do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pultusku).

Aplikacje, ktére wptyng do Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w Puttusku po wyzej okreslonym
terminie nie bgda rozpatrywane.

VIIL Inne:
1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng.
2. Osoby, ktére spelnia wymagania formalne zostana powiadomione telefonicznie, poczta lub drogg
elektroniczng o dalszym etapie rekrutacji.
3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.mops.pultusk.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Puttusku.




Z ,Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku” mozna zapoznaé si¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Puttusku.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem tel. 23 692 52 65.
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