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Miejski Osrodek
Pomocy Spotlecznej
w Stargardzie

Stargard, dnia 30 sierpnia 2023 r.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stargardzie
ul. Warszawska 9 A, 73-110 Stargard
ogtasza nabdér na wolne stanowisko
podinspektora w Dziale Dodatkéw Mieszkaniowych

Wymiar czasu pracy:

1 etat

Wymagania niezbedne wobec kandydata:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslinie i przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub przestepstwa skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie srednie lub wyzsze w szczegdlnosci: administracja, ekonomia, pedagogika,
polityka spoteczna, prawo, zarzadzanie

6) staz pracy: w przypadku wyksztatcenia sredniego min. 3 lata pracy zawodowej - preferowane
doswiadczenie na podobnym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1) Znajomosc¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( t,j. Dz. U. z
2022 r. poz. 530).

2)  Znajomos¢ ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (t,j. Dz. U. z 2023
r. poz. 1335) oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy.

3)  Znajomosc ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne (t.. Dz. U. z 2022 r. poz. 1385
z p6zn. zm.) — w zakresie przyznawania dodatku energetycznego.

4)  Znajomos¢ ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. o pomocy panstwa w ponoszeniu wydatkéw
mieszkaniowych w pierwszych latach najmu mieszkania (t,. Dz.U.2023 poz. 1351 z pézn. zm.).

5) Znajomos¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.




10)
11)
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U.z 2023 r. poz. 775 z pozn.zm.).

Znajomosc przepisow z zakresu ochrony danych osobowych.

Umiejetnosc pracy w stresujgcych warunkach, pod presja czasu i r6znorodnosci zadan.
Umiejetnosc organizacji pracy wtasnej, skutecznego komunikowania sie, rzetelnos¢, gotowosc
do doskonalenia zawodowego.

Odpowiedzialnos¢, whasna inicjatywa.

Biegta obstuga komputera.

Wysoka kultura osobista.

Gtébwne obowigzki:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

10)
11)

12)

Wydawanie klientom drukéw wniosku o przyznanie dodatku mieszkaniowego, wniosku o
przyznanie dodatku energetycznego, wniosku o doptate do czynszu.

Udzielanie klientom niezbednych informacji w sprawie dodatku mieszkaniowego, dodatku
energetycznego, doptaty do czynszu.

Weryfikacja przyjetych wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego, dodatku
energetycznego, doptaty do czynszu pod wzgledem ich poprawnosci i kompletnosci oraz
ewidencjonowanie wnioskdéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego, dodatku
energetycznego, doptaty do czynszu w rejestrze przyjetych wnioskow.

Wprowadzanie danych zawartych we wnioskach do bazy komputerowej.

Przygotowywanie na podstawie ztozonych wnioskéw decyzji w zakresie prawa do dodatku
mieszkaniowego, dodatku energetycznego, doptaty do czynszu.

Sporzadzanie list wyptat dodatku mieszkaniowego, dodatku energetycznego. Wspotpraca z
Dziatem Ksiegowosci w zakresie realizacji wyptat.

Terminowe i rzetelne przygotowywanie wszelkiej korespondencji w zakresie prowadzonych
spraw dotyczacych dodatkow mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych, doptaty do czynszu
zaréwno dla osob zainteresowanych jak rowniez dla poszczegdlnych Dziatow w Osrodku oraz
instytucji zewnetrznych.

Wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Osrodka oraz z innymi instytucjami, w
szczegolnosci z zarzgdcg domu i administratorem w zakresie niezbednym do prowadzenia
spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi.

Sprawdzanie kryteriow wskazujacych, ze klient sktadajacy wniosek o przyznanie
zryczattowanego dodatku energetycznego posiada status , odbiorcy wrazliwego energii
elektrycznej”.

Sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych dodatkdw mieszkaniowych i zryczattowanego
dodatku energetycznego.

Kompletowanie dokumentow w zwigzku ze sktadanymi przez strone odwotaniami od
wydanych decyz;ji.

Archiwizowanie dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
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Warunki pracy:

1)

2)

3)

praca w wymiarze 1 etatu, administracyjno-biurowa, wykonywana przy monitorze ekranowym w
pozycji wymuszonej, wymagajgca obstugi réwniez innych urzadzen biurowych;

praca pod presjg czasu, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci, jak rowniez wspotpracy
z innymi pracownikami i komérkami Osrodka oraz jednostkami zewnetrznymi i klientami,
koniecznos¢ przyswojenia w krotkim czasie zroznicowanych przepiséw prawnych,,

pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okres$lony do 6 miesiecy, kolejna umowa o prace
bedzie zawarta na czas nieokreslony pod warunkiem spetnienia oczekiwan pracodawcy.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

list motywacyjny,

cv,

dokumenty poswiadczajace wymagany staz pracy w przypadku wyksztatcenia sredniego
(kopie swiadectw pracy),

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sagdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
zwigzane z ogtoszonym naborem ( w tym zawartych w liscie motywacyjnym lub innych
zataczonych dokumentach a nie wymienionych w art. 22 1§ 1 K. p.)

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc (w przypadku kandydata, ktory

W

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych);

miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Stargardzie w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
wyniost ponizej 6%.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktadac:

e w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stargardzie ul. Warszawska 9A w
godz. 8.00 - 15.00 albo
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o przestal poprzez elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP, z wykorzystaniem
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego albo

e przesta¢ poczta na adres: Miejski Osrodek pomocy Spotecznej, ul. Warszawska 9a, 73-110
Stargard

w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:

"Dotyczy naboru na stanowisko: Podinspektor w Dziale Dodatkow Mieszkaniowych w
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Stargardzie"

W nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 wrzesnia 2023r.
W przypadku wystania dokumentéw poczta, decyduje data stempla pocztowego.

Informacje uzupetniajace:

1) Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Osrodka po terminie okreslonym w ogtoszeniu o
naborze, zostang ztozone w innej formie niz zamknieta opisana koperta albo zostana przestane droga
elektroniczna nie beda rozpatrywane, za wyjatkiem dokumentow ztozonych poprzez elektroniczna
skrzynke podawcza ePUAP, z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub
profilu zaufanego.

2) Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostana
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stroni internetowej oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stargardzie.

4) Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie naboru nie zakwalifikowaty sie jako kandydaci do
pracy i nie zostaly przez te osoby odebrane zostang zniszczone 1 miesigc po zakonczeniu
naboru.

Signature Not Verified
Dokument podﬁg;h rzez
Matgorzata Olejni

Data: 2023.08.30 1{1:02:04 CEST
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KLAUZULA INFORMACYJNA
DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH (rekrutacja)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 . w
sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.
UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1) - dalej RODO informuje, iz

1.

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Stargardzie z siedziba
pod adresem: 73 — 110 Stargard, ul. Warszawska 9a, posiadajgcy NIP 8541052834, REGON 005445037.
Inspektorem ochrony danych u Administratora jest Pan tukasz Rozestanski posiadajacy e-mail:
iodo@mops.stargard.pl
Pani/a dane przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie przepiséw prawa
pracy (art. 6 ust. 1 lit. c RODO). Dane niewymagane przepisami prawa, przekazane przez Pana/iag w przestanych
dokumentach, beda przetwarzane na podstawie zgody, za jaka zostanie potraktowane ich przekazanie (art. 6 ust.
1 lit. a RODO).
W zakresie informacji wskazanych w ogtoszeniu jako niezbedne, zgodnie z Kodeksem Pracy - podanie danych
jest obowigzkowe i niezbedne do udziatu w procesie rekrutacji. Ich niepodanie moze uniemozliwi¢ udziat
w procesie rekrutacji. Podanie danych innych niz wskazane w ogtoszeniu jako wymagane, nie ma wptywu na
proces rekrutacji i nie jest niezbedne.
Zgode na przetwarzanie danych osobowych mozna wycofaé w dowolnym momencie bez wplywu na
przetwarzanie, ktére miato miejsce przed jej wycofaniem.
Odbiorcami Pani/a danych osobowych moga by¢ wytacznie podmioty, ktére uprawnione sa do ich otrzymania
na mocy przepisdw prawa. Ponadto Pani/a dane moga by¢ udostepnione kurierom lub operatorom pocztowym.
Pani/a dane osobowe beda przechowywane do czasu zakoriczenia procesu rekrutaciji.
Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania).
Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na
przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do
wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania.
Przystuguje Pani/u prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie Pani/a danych
do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).



https://sip.lex.pl/#/document/68636690?unitId=art(13)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/67427626?cm=DOCUMENT

		2023-08-30T11:02:04+0200




