Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Gdansku
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze: referent/podinspektor
stanowisko ds. rozpatrywania wnioskéw o dodatki energetyczne

w Dziale Pomocy Mieszkaniowej - umowa o prace

Gtéwne obowiazki

Rozpatrywanie wnioskdéw o przyznanie dodatku energetycznego

Szczegobtowa weryfikacja wnioskow o dodatek energetyczny pod wzgledem
zgodno$ci danych

Prowadzenie postepowania wyjasniajacego w indywidualnych sprawach
Sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych

Wspétpraca z komérkami i jednostkami organizacyjnymi Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w zakresie powierzonych zadan objetych zakresem czynnosci
Udzielanie informacji klientom o ich uprawnieniach szczegélnie w zakresie
ubiegania sie o dodatek energetyczny.

Wymagania niezbedne

1.

©CONOORh WD

Wyksztatcenie:

e Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan
na stanowisku albo

e wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan na
stanowisku

Znajomosc przepiséw o dodatkach energetycznych

Znajomos¢ ustawy i rozporzadzenia w sprawie dodatkow mieszkaniowych

Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych

Znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego

Dobra organizacja pracy, komunikatywnosc¢

Wysoka kultura osobista

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Umiejetnosé obstugi komputera i programoéw biurowych.

Wymagania dodatkowe

1.
2.
3.

Staz pracy na stanowisku o podobnym charakterze
Umiejetnos¢ analizy dokumentow
Umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem.

Wymagane dokumenty

1.

XN

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 umysinie scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

Oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Miejski Osrodek
Pomocy Rodzinie w Gdansku, w zwigzku z prowadzonym naborem na
stanowisko ds. rozpatrywania wnioskéw o dodatki energetyczne w Dziale
Pomocy Mieszkaniowej oraz na publikacje nazwiska i imienia w BIP Osrodka”.
Oswiadczenia nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem.



V. Termin i miejsce skladania dokumentéw
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w terminie do 23.12.2013 r.
osobiscie w Kancelarii Osrodka lub korespondencyjnie na adres: Miejski Osrodek
Pomocy Rodzinie ul. Konrada Leczkowa 1A, 80-432 Gdansk. Koperte nalezy opatrzy¢
dopiskiem ,Nabér — stanowisko ds. rozpatrywania wnioskéw o dodatki energetyczne”.
Za date ztozenia dokumentdéw drogg pocztowa uwaza sie date wptywu dokumentéw
pod wskazany adres.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub
poprzez e-mail o dalszych czynnosciach zwigzanych z procesem rekrutacji.

W  miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia konkursu wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie w Gdansku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.



