MIEJSKIE CENTRUM SWIADCZEN W OPOLU

OGLASZA NABOR NA DWA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

ds. ustalania uprawnien i wydawania decyzji dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw
energetycznych i Swiadczen pomocy materialnej
w Wydziale Dodatkéw Mieszkaniowych i Stypendiéow

Wymagania niezbedne

Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo polskie

Oswiadczenie

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

Oswiadczenie

c) brak skazania za przestepstwo
umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo
skarbowe umysine

Oswiadczenie

d) nieposzlakowana opinia

Oswiadczenie

e) wyksztatcenie: $rednie

Kserokopia $wiadectwa lub kserokopia dyplomu w przypadku
wyksztatcenia wyzszego

f) 3-miesieczne doswiadczenie
zawodowe

Kserokopia $wiadectwa pracy, kserokopia zaswiadczenia
o odbyciu stazu lub oryginat zaswiadczenia o zatrudnieniu
w przypadku trwania stosunku pracy

Wymagania dodatkowe

Wymagane dokumenty albo zapisy w liScie motywacyjnym
lub w CV potwierdzajace spetnianie wymagania

a) wyksztatcenie: wyisze
administracyjne

Kserokopia dyplomu

b) znajomos¢ przepiséw
dotyczacych administracji

samorzgdowej, KPA, dodatkéw

mieszkaniowych, dodatkéw
energetycznych, stypendiéw
szkolnych

Zapis w liscie motywacyjnym lub CV

c) staz pracy w administracji
samorzgdowe;j

Kserokopia $wiadectwa pracy lub oryginat zaswiadczenia
o zatrudnieniu w przypadku trwania stosunku pracy

d) umiejetnos¢ obstugi komputera,
znajomos¢ pakietu Microsoft

Office (Word, Excel) oraz
programow dziedzinowych
do obstugi Swiadczen

Zapis w liscie motywacyjnym lub CV

e) odpowiedzialno$é, sumiennosé,

doktadnos$é¢, samodzielnosé,
dobra organizacja pracy

Zapis w liscie motywacyjnym lub CV




3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Archiwizacja akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2. Prowadzenie postepowan dotyczgcych swiadczen.
3. Przygotowywanie projektéw pism i decyzji administracyjnych w zwigzku z prowadzonymi
postepowaniami dotyczgcymi uprawnien do Swiadczen.
4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe zatatwianie spraw (zastosowanie ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t. jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 ze zm.).
5. Wykonywanie innych zadan zleconych przez zwierzchnika.
6. Ochrone danych osobowych przetwarzanych na stanowisku pracy w zakresie $wiadczen
socjalnych na podstawie nastepujacych przepisdw prawnych:
« ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie os$wiaty (t. jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 1457
ze zm.),
. ustawy)z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (t. jedn. Dz. U. z 2017 r.
oz. 180),
. Estawy z)dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (t. jedn. Dz. U. z 2018 r.
poz. 2220 ze zm.)
« ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
(t. jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 554 ze zm.),
« ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne (t. jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 755
ze zm.),
« ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunéw (Dz. U.
z 2017 r. poz. 2092 ze zm.),
« ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U.
z 2018 r. poz. 2134 ze zm.)
+ ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” (Dz. U.
z 2016 r. poz. 1860 ze zm.),
« rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie szczegotowych warunkéw
realizacji rzadowego programu ,Dobry Start” (Dz. u. poz. 1061).

4. Warunki pracy na stanowisku pracy

Praca w budynku Miejskiego Centrum Swiadczert w Opolu przy ul. Ozimskiej (VII pietro) wyposazonym
w winde. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Praca w petnym wymiarze czasu pracy, z przewaga
wysitku umystowego, lekka, siedzgca, samodzielna, wymagajaca dobrej ostrosci wzroku. Stanowisko
pracy zwigzane z pracg przy komputerze z obstugg monitorow ekranowych powyzej 4 godzin dziennie
i innych urzadzen biurowych, a takze bezposrednim i telefonicznym kontaktem z klientami.

5. Procentowy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W grudniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynidst 3,1308 %.

6. Dokumenty aplikacyjne winny zawierac:
a) dokumenty wymienione powy:ej,

b) Zzyciorys, uwzgledniajqcy doktadny przebieg kariery zawodowej, Zyciorys, uwzgledniajgcy

doktadny przebieg kariery zawodowej, opatrzony klauzulg o tresci: ,Na podstawie art. 6 ust. 1
lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie
o0 ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
przez Dyrektora Miejskiego Centrum Swiadczert w Opolu, w celu wziecia udziatu w ogtoszonym
naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Zostatem (tam) poinformowany (a) o mozliwosci wycofania zgody w dowolnym momencie.
Cofniecie zgody moze nastqpi¢ poprzez przestanie oSwiadczenia o wycofaniu zgody na adres
mailowy: izabela.kutyla@mcs.opole.pl. Mam swiadomosé, ze wycofanie zgody nie wptywa na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie tej zgody przed jej
wycofaniem” i podpisem;

c) list motywacyjny,



d) kwestionariusz osobowy - wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej
www.bip.um.opole.pl, www.mcs-opole.bip.gov.pl, www.mcs.opole.pl oraz w Miejskim
Centrum Swiadczen w Opolu w pok. 7.09,

e) dokumenty potwierdzajgce niepetnosprawnosc *.

Kompletne aplikacje nalezy sktadaé¢ w Miejskim Centrum Swiadczerh w Opolu, ul. Ozimska 19, VII pietro
pokdj nr 7.09 (w godzinach: pn-sr.: 7:30-15:30, czw.: 7:30-17:00, pt.: 7:30-14:00), z dopiskiem: , Dotyczy
naboru na stanowisko ds. ustalania uprawnien i wydawania decyzji dotyczacych dodatkéw
mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych i swiadczen pomocy materialnej w Wydziale Dodatkéw
Mieszkaniowych i Stypendiéw” w terminie do dnia 9 stycznia 2019 r. (nie mniej niz 10 dni od dnia
opublikowania w BIP), decyduje data faktycznego wptywu do Miejskiego Centrum Swiadczerh w Opolu.
Ztozone oferty bedg badane pod wzgledem spetnienia wymagan formalnych. Oferty, ktdre nie beda
spetniaty wymagan formalnych lub wptyng po wyzej okreslonym terminie — nie beda rozpatrywane.
Kandydaci spetniajacy formalne wymagania zostang telefonicznie poinformowani o terminie testu
kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty aplikacyjne, ktére nie zostang odebrane w ciggu 3 miesiecy od ogtoszenia informacji
o wyniku naboru, zostang protokolarnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.um.opole.pl, www.mcs-opole.bip.gov.pl, na stronie internetowej www.mcs.opole.pl oraz
tablicy informacyjnej Miejskiego Centrum Swiadczeri w Opolu.

W zwigzku z realizacjg wymogoéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(dalej: RODO), informuje, ze administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych
dokumentach aplikacyjnych jest Miejskie Centrum Swiadczerh w Opolu — Dyrektor Miejskiego Centrum
Swiadcze w Opolu - z siedzibg w Opolu 45-057, ul. Ozimska 19. Dane osobowe, o ktérych mowa
powyzej, beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego oraz wybrania pracownika
i zawarcia umowy o prace. Dane osobowe nie bedg udostepnianie innym podmiotom. Kazdy posiada
prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

* w przypadku osdb niepetnosprawnych

Dyrektor
Miejskiego Centrum Swiadczert w Opolu
Anna Radlak



