Prezydent Miasta
Jastrzebie-Zdrgj

Anna Hetman

Prezydent Miasta Jastrzebie-Zdrdj,
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2022.530 t.j.),
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrgj
al. Jézefa Pitsudskiego 60
44-335 Jastrzebie-Zdroéj

Il. Okreslenie stanowiska
Referent w Wydziale Polityki Spotecznej i Mieszkaniowej
lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:
1. wyksztatcenie wyzsze;
2. obywatelstwo polskie;
3. petna zdolno$¢é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4. nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
5. nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracg w administracji samorzgdowej;

2. doswiadczenie w zakresie obstugi interesanta;

3. doswiadczenie w zakresie prowadzenia spraw rozstrzyganych w drodze decyzji
administracyjnej;

4. znajomosc:
a) ustawy o dodatkach mieszkaniowych,
b) ustawy o samorzadzie gminnym,
c) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
d) ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie

Kodeksu Cywilnego,

5. bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera oraz obstugi urzadzen biurowych;

6. pozadane kompetencje: umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé, wysoka
kultura osobista, samodzielnos¢, skrupulatnosé, odpowiedzialnosé.
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IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

VI.

1. Sporzadzanie decyzji administracyjnych w zakresie przyznania dodatkdw mieszkaniowych
zgodnie z ustawa o dodatkach mieszkaniowych;

2. prowadzenie korespondencji w sprawie dodatkéw mieszkaniowych;

3. wspotpraca z dysponentami i zarzadcami lokali mieszkalnych w zakresie dodatkéow
mieszkaniowych;

4. sprawdzanie pod wzgledem prawnym i merytorycznym wnioskéw o przyznanie dodatkdéw
mieszkaniowych;

5. planowanie i rozliczanie budzetu z zakresu dodatkéw mieszkaniowych;

6. przygotowywanie poszczegdlnych przelewéw dot. przyznanych dodatkéw - zarzadcy
zasobdw mieszkaniowych;

7. przygotowywanie dyspozycji finansowych dotyczacych wysokosci przyznanych dodatkdw;

8. biezgca kontrola nad stanem faktycznym posiadanych srodkéw finansowych, dodatkdw
mieszkaniowych;

9. prowadzenie rozliczen finansowych przyznanych dodatkéw mieszkaniowych;

10. przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych u wnioskodawcéw sktadajacych wniosek
o przyznanie dodatku mieszkaniowego;

11. prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg sSrodkéw finansowych dla wnioskodawcéw
starajgcych sie o swiadczenie pieniezne z tytutu zakwaterowania i wyzywienia obywatelom
Ukrainy.

Warunki pracy na stanowisku:

1. petny wymiar czasu pracy;

2. praca w budynku Urzedu Miasta;
3. praca w terenie;

4. praca przy komputerze;

5. obstuga interesanta.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W grudniu 2023 roku, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
Jastrzebie-Zdréj, wrozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

VIl. Wymagane dokumenty

1. Dokumenty niezbedne:
1. podanie, podpisane wiasnorecznie przez kandydata;
2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzor do pobrania
na stronie bip.jastrzebie.pl);
3. kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;
4. oswiadczenia, podpisane witasnorecznie przez kandydata, o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
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VIIL.

c) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

Kandydat, ktdory chce skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art.13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

2. Dokumenty dodatkowe:

1. kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje, umiejetnosci;
2. kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane doswiadczenie zawodowe.

Termin i miejsce sktadania dokumentow

Dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko referenta w Wydziale
Polityki Spotecznej i Mieszkaniowej”, nalezy sktadaé¢ osobiscie w Urzedzie Miasta Jastrzebie-
Zdréj, w Kancelarii 0Ogdlnej lub listownie na adres: Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrdj,
al. Jézefa Pitsudskiego 60, 44-335 Jastrzebie-Zdréj, w terminie do 15 stycznia 2024 roku.
(decyduje data wptywu oferty do Urzedu).

. Dodatkowe informacje

Informacja o wyniku | etapu selekcji oraz o Il etapie selekcji zostanie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdrdéj.

Kandydaci, ktorzy spetniag wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu o naborze, zostang
poinformowani telefonicznie o terminie kolejnego etapu.

PREZYDENT MIASTA
/-l Anna Hetman
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