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OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA W WYDZIALE SWIADCZEN SOCJALNYCH | DZIALALNOSCI
GOSPODARCZEJ
URZEDU MIASTA KNUROW

Do gtéwnych obowigzkéw pracownika na tym stanowisku bedzie nalezato w szczegélnosci:
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W zakresie dodatkdw mieszkaniowych:
1) przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego,
2) prowadzenie rejestru wplywajacych wnioskdw,
3) przygotowywanie decyzji w sprawach dodatkéw mieszkaniowych,
4) sporzgdzanie list wyplat dodatkéw mieszkaniowych,
5} prowadzenie spraw zwigzanych ze wstrzymywaniem i odblokowywaniem wyplaty dodatkow
mieszkaniowych oraz wygasnigciem prawa do dodatku mieszkaniowego,
8) przygotowywanie dokumentaciji konieczne] do rozpatrzenia cdwotan od decyzji,
7) przygotowywanie zaswiadczen o przyznaniu dodatku mieszkaniowego,
8) biezgca wspolpraca z zarzgdcami doméw oraz MOPS w Knurowie w zakresie dodatkow
mieszkaniowych,
8) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dodatkéw mieszkaniowych,
10)przeprowadzanie wywiaddw Srodowiskowych, o jakich mowa w ustawie o dodatkach
mieszkaniowych,,
W zakresie dodatkéw energetycznych:
1) przyjmowanie | weryfikowanie wnioskéw o przyznanie dodatku energetycznego,
2) prowadzenie rejestru wptywajacych wnioskow,
3) przygotowywanie decyzji w sprawach dodatkéw energetycznych,
4) sporzgdzanie list wyplat dodatkéw energetycznych,
5) przygotowywanie dokumentacji koniecznej do rozpatrzenia odwotan od decyzji,
6) przygotowywanie zaswiadczen o przyznaniu dodatku energetycznego,
7) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dodatkdw energetycznych,
8} przygotowywanie kwartalnych wnioskéw o przyznanie dotacji celowej na realizacje wyptat dodatku
energetycznego,
9) sporzgdzanie kwartalnych rozliczer! z wykorzystania dotacji celowej na realizacje wyptat dodatku
energetycznego.
Obstuga Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (KSAT-2000",
Obsluga | prowadzenie spraw w Systemie Elektroniczne Korespondencji Administracii Publicznej
SEKAP.
Biezaca kontrola dostepu klientéw Urzedu Miasta do aktualnych Kart Informacyjnych 1SO w sprawach
dotyczacych przyznania dodatku mieszkaniowego oraz przyznania dodatku energetycznego.
Biezgca kontrola aktualnosci udostepnionych klientom Urzedu Miasta Kart Informacyjnych 1SO
w sprawach dotyczacych przyznania dodatku mieszkaniowego oraz przyznania dodatku
energetycznego.
Dbatosc o estetyke miejsca pracy.
Wykonywanie innych zadan zgodnie z Zarzadzeniami oraz Decyzjami Prezydenta Miasta i Pismami
Okoélnymi Sekretarza Miasta.
Wykonywanie innych zadan na polecenie bezposredniego przelozonego, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.
Petnienie zastepstw za pozostatych pracownikow Wydziatu.
Przestrzeganie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o pracownikach samorzadowych, Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu Pracy oraz Kodeksu pracy.

Wymagania konieczne:

wyksztatcenie wyZsze,

udokumentowany co najmniej roczny staz pracy w zakresie prac administracyjno — biurowych;

konieczna znajomoSC przepisow z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o dodatkach mieszkaniowych wraz z przepisami



wykonawczymi, ustawy Prawo energetyczne w zakresie dotyczacym dodatkéw energetycznych;

» umiejgtnosC bieglej obstugi komputera, szczegdinie znajomosc pakietu Microsoft Office (Word, Excel)
lub Open Office lub Libre Office;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku,
nieposzlakowana opinia;
korzystanie z peini praw cywilnych i publicznych, niekaralnosé za przestepstwa popelnione umysinie
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

Poza obywatelami polskimi o wiw stanowisko moga ublegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych paristw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie winna posiadaé znajomosé jezyka polskiego potwierdzona
stosownym dokumentem.

"d’ﬂrmlglnla dodatkowe:
Wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja, finanse, pomoc spoleczna;
znajomost przepisdw dotyczacych: ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji wraz z przepisami wykonawczymi, znajomosc
przepisdw z zakresu ochrony danych osobowych oraz dostepu do informacii publicznej;
do$wiadczenie w administracji samorzgdowej lub rzadowej;
praktyka na stanowiskach zwigzanych z obslugg ludnosci;
praktyczna umiejetnoé¢ pracy w Systemie Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej
SEKAP);
E'.najnrmnﬁc zasad funkcjonowania systemu finansowo — ksiggowego KSAT,
umiejetnosé pracy i podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych, pod presjg stresu oraz
przewidywania skutkow decyzji.

Cechy charakteru | wymagane umiejetnosci:

« odpowiedzialnost za wykonywang prace, samodzielnosc w rozwigzywaniu problemow,
komunikatywnos¢, umiejetnosé wspolpracy z zespolem pracownikow,
sumiennosé, dokladnose, punktualnose;
umiejetnos¢ organizacji pracy pod presjq czasu oraz w sytuacjach stresowych,
umiejetnos¢ obstugi klienta w sytuacjach konfliktowych,
motywacja do pracy i stawianie sobie wysokich wymagan, podnoszenie kwalifikacji,
umigjetnosci w zakresie komunikacji werbalnej | komunikacji pisemne).
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Warunki pracy na stanowisku:

« obsluga monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin dziennie, praca w pomieszczeniach biurowych
w budynku Urzedu Miasta,
praca z duzg iloscia dokumentow | pod presjg czasu,
budynek Urzedu Miasta Knuréw jest budynkiem wielokondygnacyjnymi i jest wyposazony w winde;
narazenie na stres, praca zwigzana z bezposrednia obstuga ludnosci;
praca w terenie w ramach prowadzonych wywiaddw $rodowiskowych przeprowadzanych w miejscu
zamieszkania osob wnioskujacych o przyznanie dodatku mieszkaniowego;
» stanowisko wymaga dostepu do dokumentdw znajdujacych sie w szafach powyze] 1,5 metra

Informacja:

« W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia osob
niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej | spoleczne) oraz
zatrudnieniu osob niepeinosprawnych, wynidst mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny.

kwestionariusz osobowy kandydata (BIP — zatacznik do ogloszenia),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych: wyksztalcenie, posiadanie do$wiadczenia w administracji
samorzgdowe] lub rzadowej, pracy w systemie EZD lub elektronicznym obiegu dokumentdw
(zadwiadczenie, zakres czynnosci lub inny dokument);



= o0swiadczenia kandydata do zatrudnienia umieszczone wraz z ogloszeniem o naborze, w tym
oswiadczenie kandydata o: korzystaniu z peini praw cywilnych i publicznych, niekaralnosci za prze-
stepstwa popetnione umysinie Scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbo-
we oraz posiadaniu nieposzlakowanej opinii (BIP — oswiadczenie zatacznik do ogloszenia);

= osoby, ktore zamierzajg skorzystat¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, sa obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnoss.

W celu przeprowadzenia naboru i wylonienia kandydatow, kolejno przeprowadzone zostanie postepowanie
kwalifikacyjne obejmujgce rozmowe kwalifikacyjna.

Dopuszcza sie mozliwose przeprowadzenia testu wiedzy merytorycznej oraz testu informatycznego.

Przystepujac do postepowania kwalifikacyjnego kandydat zobowigzany jest przediozy¢ komisji dowdd
osobisty. W przypadku niespelnienia powyzszych wymagan kandydat nie zostanie dopuszczony do dalszego
postgpowania kwalifikacyjnego. Oferty moina przesyltaé droga pocztowa, skiadaé osobiScie w Biurze
Podawczym Urzedu Miasta Knuréw, ul. dr. Floriana Ogana 5 w nieprzekraczalnym terminie do dnia
20 lipca 2020 r. (decyduje data wplywu do siedziby Urzedu), w zamknietej kopercie opisanej imieniem i na-
zwiskiem z dopiskiem ,Nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora
w Wydziale Swiadczer Socjalnych | Dziatalno$ci Gospodarczej”.

Kwestionariusz osobowy kandydata oraz charakterystyka wymagan na stanowisku s3 dostepne
w Referacie Kadr Urzedu Miasta Knuréw, pokéj nr 310 oraz na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta
Knurow jako zatgcznik do ogloszenia (www. knurow.bip.info.pl).

Dedatkowych informacji o naborze udziela Referat Kadr Urzedu Miasta Knurow — Elzbieta Wrobel,
nrtel. (32) 441 8712 lub 339 22 61.
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