Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
w Redzie
oglasza nabor na stanowisko urze¢dnicze
w wymiarze 1/2 etatu.

L Stanowisko referenta ds. dodatkow mieszkaniowych i stypendiow

socjalnych w wymiarze 1/2 etatu

1. Podstawowe wymagania:

a)

g)
h)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

pema zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
niekaralnos$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie,

wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci administracja,

znajomos$¢ przepiséw kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o dodatkach
mieszkaniowych, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o systemie o$wiaty,

wiedza w zakresie zadan przypisanych do stanowiska pracy,

co najmniej pigcioletni staz pracy,

odpowiedzialno$¢, samodzielnos$¢, sumiennos¢, umiejgtnos$c pracy w zespole,

biegta znajomo$¢ programoéw komputerowych Microsoft Office.

2. Do zakresu zadan na tym stanowisku naleze¢ bedzie glownie:

a)

b)

2)

przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego wraz z wymaganymi
dokumentami,

przyjmowanie deklaracji o wysoko$ci dochodow gospodarstwa domowego,
sprawdzanie prawidlowosci wypetnienia i udokumentowania dochodoéw za
deklarowany okres,

obliczanie dodatku mieszkaniowego wg ustawy o najmie lokali i dodatkach
mieszkaniowych,

wydawanie decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania dodatku mieszkaniowego,
prowadzenie ewidencji wydanych decyzji dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych,
sporzadzanie comiesigcznych list osob otrzymujacych dodatek mieszkaniowy
oddzielnie do kazdego Zarzadcy budynku i rozsytanie ich do Zarzadcow,
przekazywanie sporzadzonych co miesiac list do Ksiggowosci celem zaptaty

poszczegdlnym spotdzielniom, zakladom pracy i osobom fizycznym,



h) prowadzenie biezacej ewidencji wyptacanych dodatkow mieszkaniowych.

i) wydawanie decyzji o wstrzymaniu wyptaty dodatku mieszkaniowego w wypadku
stwierdzenia, ze osoba, ktorej przyznano dodatek nie optaca naleznego czynszu,

j) wznowienie postgpowania w przypadku zaistnienia nowych faktow stwierdzonych po
wydaniu decyzji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego.

k) przyznawanie i wyplacanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym w formie
stypendium szkolnego i zasitku szkolnego uczniom speliajacym okreslone kryteria
dochodowe wg ustawy o pomocy spotecznej zgodnie z procedura okreslona w ustawie
0 systemie o$wiaty i opracowanym, juz uchwalonym przez Rade¢ Miejska
Regulaminem w tym:

- przyjmowanie ztozonych wnioskéw wraz z dotaczonymi dokumentami,

- zweryfikowaniu wnioskéw i dokumentdow w zgodnoSci z wyzej wymienionymi

przepisami, ewentualnie wszczecie na pismie postgpowania o uzupetnienie dokumentow,

- przekazaniu kompletnych dokumentéw szkolnym komisjom stypendialnym, ktére

okreslaja potrzeby edukacyjne dla uczniow objetych wnioskami,

- przekazanie zwroconych gminie wnioskow wraz z protokétami Miejskiej Komisji

Stypendialnej i administracyjna obstuga prac komisji,

- wydawanie decyzji administracyjnych i1 prowadzenie ewentualnych postgpowan

odwotawczych,

- dokonywanie rozliczen finansowych realizacji decyzji zgodnie z przyznana pomoca

materialna,

- prowadzenie sprawozdawczosci gminnej dotyczacej pomocy materialne;j,

- rozliczanie przyznanej dotacji celowe;j,

II. Od oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na stanowisku, o ktérym mowa w punkcie I
wymagane s3 nastepujace dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) dokument po$§wiadczajacy wyksztalcenie,

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

f) o$wiadczenie o niekaralnosci,

Przewidywany termin zawarcia umowy o pracg to: 1 lipiec 2011 r.

Nabor na wolne stanowisko referenta ds. dodatkow mieszkaniowych i stypendiow socjalnych

w terminie do dnia 27 czerwca 2011 r.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Redzie lub przesta¢ poczta na adres 84-240 Reda ul. Derdowskiego 25 z dopiskiem na
kopercie: ,, Nabor na Stanowisko Referenta ds. dodatkow mieszkaniowych i stypendiow socjalnych”,
w terminie do 27 czerwca 2011 roku do godziny 15-tej.

List motywacyjny i zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawq 7 dnia 22.03.1990 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. 7 2001 r. Nr 142, poz. 1593 7 pozn. zm.)

Aplikacje, ktore wptyna do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Redzie po wyzej
okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie opublikowana na stronie internetowej Biuletyn Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej i Urzgdu Miasta.

Inne informacje:
Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Oferty osob nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna

uzyska¢ pod numerem telefonu: (058) 678-58-65

Kierownik
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Redzie
Matgorzata Klebba



