Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Gdansku
oglasza nabor na stanowisko urzednicze: podinspektor/inspektor

stanowisko ds. rozpatrywania wnioskow o dodatki mieszkaniowe i obnizki dochodowe
w Dziale Pomocy Mieszkaniowej - umowa o prace na czas okreslony (do 31.12.2013 r.)

Gtéwne obowiazki

1.

2.

Rozpatrywanie wnioskédw o0 przyznanie dodatku mieszkaniowego i obnizke
dochodowg

Szczegotowa weryfikacja wnioskéw o dodatek mieszkaniowy i obnizke
dochodowg pod wzgledem zgodnosci danych z zatacznikami

Prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w indywidualnych sprawach
Sporzadzanie decyzji administracyjnych

Wspétpraca z komérkami i jednostkami organizacyjnymi MOPR w Gdansku
w zakresie powierzonych zadan objetych zakresem czynnosci

Udzielanie informacji klientom o ich prawach i uprawnieniach, szczegélnie
w zakresie ubiegania sie o dodatek mieszkaniowy i obnizke dochodowa.

Wymagania niezbedne

1.

Awn

8.
9.
10.
11.

Wyksztatcenie srednie i co najmniej 2-letnie doswiadczenie w pracy o podobnym
charakterze lub wyksztatcenie wyzsze (Finanse, Administracja, Ekonomia,
Rachunkowos¢)

Znajomos¢ ustawy o dodatkach mieszkaniowych

Znajomosc¢ rozporzgdzenia w sprawie dodatkow mieszkaniowych

Znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie sposobu przeprowadzania wywiadu
Srodowiskowego, wzoru kwestionariusza wywiadu oraz oswiadczenia o stanie
majatkowym wnioskodawcy i innych cztonkéw gospodarstwa domowego, a takze
wzoru legitymacji pracownika upowaznionego do przeprowadzenia wywiadu
Znajomos$¢ uchwat Rady Miasta Gdanska i zarzadzen Prezydenta Miasta
Gdanska w sprawie obnizek dochodowych

Znajomosc¢ ustawy o pracownikach samorzadowych

Znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego

Umiejetnos¢ analizy problemu oraz interpretowania i stosowania przepisoéw
prawnych

Dobra organizacja pracy wtasnej, komunikatywnos¢é

Wysoka kultura osobista

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagania dodatkowe

1.
2.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw biurowych
Umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem

Wymagane dokumenty

1.

SEN

Aktualne cv (z adresem e-mailowym - jesli kandydat posiada) oraz
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania na
stronie www.bip.mopr.gda.pl)

List motywacyjny

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie, kwalifikacje i przebieg
pracy zawodowe;j

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych oraz nieposzlakowanej opinii

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umys$ine $Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe

Oswiadczenie o posiadaniu lub nie posiadaniu orzeczenia o niepetnosprawnosci
Wiasnorecznie podpisane os$wiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie
danych osobowych: ,Wyrazam Zzgode na przetwarzanie moich danych



osobowych przez Migjski O$rodek Pomocy Rodzinie w Gdarisku, w zwigzku
z prowadzonym naborem na stanowisko ds. rozpatrywania wnioskow o dodatki
mieszkaniowe i obnizki dochodowe w Dziale Pomocy Mieszkaniowej oraz na
publikacje nazwiska i imienia w BIP Osrodka’.

Termin i miejsce sktadania dokumentow

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w terminie do 9.08.2013 r.
osobiscie w Kancelarii Osrodka lub korespondencyjnie na adres: Miejski Osrodek
Pomocy Rodzinie ul. Konrada Leczkowa 1A, 80-432 Gdansk. Koperte nalezy opatrzyc
dopiskiem ,Nabdr — stanowisko ds. rozpatrywania wnioskow o dodatki mieszkaniowe
i obnizki dochodowe”.

Za date ztozenia dokumentdéw drogg pocztowa uwaza sie date wptywu dokumentow
pod wskazany adres.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub
poprzez e-mail o dalszych czynnosciach zwigzanych z procesem rekrutacji.
Nadestanych ofert nie zwracamy.

W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia konkursu wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie w Gdarsku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.



