Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Kielcach
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
referenta w Dziale ds. Dodatkéw Mieszkaniowych

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie w Kielcach, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Liczba lub wymiar etatu: 1,0 (1 osoba)

Miejsce wykonywania pracy:
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Kielcach

Dziat ds. Dodatkow Mieszkaniowych
Kielce, ul. Wesota 51

Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

1. Przyjgcia interesantow w sprawie dodatkow mieszkaniowych 1 dodatkow
energetycznych.

2. Przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatkow mieszkaniowych i dodatkéw
energetycznych.

3. Dokonywanie analizy oraz sprawdzanie danych zawartych we wnioskach
1 zataczonych dokumentow.

4. Przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych —odno$nie sytuacji  rodzinnej
1 materialnej klientow ubiegajacych si¢ o dodatek mieszkaniowy.

5. Obstuga i wprowadzanie danych do program Puma.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca w siedzibie Dzialu ds. Dodatkow Mieszkaniowych Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Kielcach, ul. Wesota 51,

- wyj$cia stuzbowe,

- praca w zespole,

- szkolenia.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

- narzedzia pracy: komputer i sprzgt biurowy,

- siedziba Dziatlu znajduje si¢ na Il pigtrze w wielopigtrowym budynku wyposazonym w dwie

windy. Siedziba nie jest przystosowana do potrzeb osob niepetnosprawnych.



Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy - niezbe¢dne:

wyksztalcenie: srednie ekonomiczne

pozostale wymagania niezbe¢dne:

- umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

- znajomos$¢ programu komputerowego Puma

- znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2013 roku poz. 966 z pdzniejszymi zmianami)

- znajomo$¢ przepisow rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2001 roku w
sprawie dodatkéw mieszkaniowych (Dz.U. Nr 156, poz. 1817 z pdzniejszymi zmianami)

- znajomo$¢ przepisow rozporzadzenia Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki
Morskiej z dnia 26 kwietnia 2013 roku w sprawie sposobu przeprowadzania wywiadu
srodowiskowego, wzoru kwestionariusza wywiadu oraz o§wiadczenia o stanie majatkowym
wnioskodawcy 1 innych czlonkéw gospodarstwa domowego, a takze wzoru legitymacji
pracownika upowaznionego do przeprowadzenia wywiadu (Dz.U. poz. 589)

- znajomo$¢ przepisOw ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 roku Prawo energetyczne (tekst
jednolity Dz. U. z 2012 roku poz. 1059 z pdZzniejszymi zmianami)

Wymagania dodatkowe:
- umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, dyspozycyjnosé, rzetelnos¢, umiejgtnosé
analitycznego myslenia, dobra organizacja pracy,

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

-CV,

- list motywacyjny,

- kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane: wyksztalcenie (ksero dyplomu lub ksero
zaswiadczenia o odbytych studiach) oraz staz pracy (Swiadectwo pracy, zaswiadczenie
0 zatrudnieniu),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*,

- podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych**,

- podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych**,

- podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umyS$lne przestgpstwo
skarbowe**,

- podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celoéw rekrutacji.

* Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zalacznik
Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w
sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach



zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz.U. Nr 62, poz. 286 z pozniejszymi zmianami)

** WyzZej wymienione oSwiadczenia powinny zawiera¢ klauzul¢ o nastepujacej tresci:
"Jestem Swiadomy odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oSwiadczenia"'.

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 12 stycznia 2015 roku w zamknigtych kopertach
z podanym adresem zwrotnym, telefonem 1 dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze referenta w Dziale ds. Dodatkéw Mieszkaniowych Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Kielcach ” bezposrednio w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Kielcach, ul. Studzienna 2 pokdj 26 (Sekretariat) lub przesta¢ poczta na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Kielcach

25-544 Kielce, ul. Studzienna 2



