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Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Gdansku
oglasza nabor na stanowisko urzednicze:
referent/ podinspektor
w Dziale Swiadczen Rodzinnych
(4 etaty, umowa 0 prace na czas okre$lony —do 31.12.2015r.)

Gléwne obowiazki

Przyjmowanie wnioskow o ustalenie uprawnien do $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego oraz pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla uczniéw

Budowanie bazy danych w systemie informatycznym do obstugi §wiadczen w oparciu
0 zweryfikowane wnioski o ustalenie uprawnien do ww. $wiadczen

Opracowywanie projektow decyzji administracyjnych

Informowanie klientéw o ich uprawnieniach

Wspoéltpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi MOPR, w zakresie powierzonych
zadan objetych zakresem czynnoscli

Obstuga korespondencji z ww. zakresu.

Wymagania niezbedne

1. Wyksztalcenie:

e min. S$rednie ogodlne lub techniczne (preferowane z zakresu: ekonomii,
rachunkowosci, finansow, prac biurowych, administracji, informatyki); w przypadku
stanowiska podinspektora wymagany co najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku
0 podobnym charakterze

lub

e wyzsze — staz pracy nie jest wymagany do zakwalifikowania si¢ do kolejnego
etapu naboru (jednakze, gdy kandydat posiada jakikolwiek staz pracy to nalezy
dotaczy¢ dokumenty poswiadczajace ten fakt)

Znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzagdowych

Znajomos¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych

Znajomos$¢ ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow

Znajomo$¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego (W zakresie

podstawowym)

Bardzo dobra komunikatywno$¢ i kultura osobista

Umiejetnos¢ wspolpracy

8. Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programow pakietu MS Office.
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Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny

2. Aktualne cv (z adresem e-mail - jesli kandydat posiada lub numerem telefonu)

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania na
stronie www.bip.mopr.gda.pl)

4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje (w tym
kserokopie swiadectw, dyplomoéw ukonczenia studiow, itp.)

5. Kserokopie poswiadczajace przebieg dotychczasowego zatrudnienia (kserokopie
Swiadectw pracy, zaswiadczenie od obecnego pracodawcy potwierdzajace staz
pracy, itp.)

6. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z pelni praw publicznych

Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

8. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

9. Oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych:

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
w Gdansku moich danych osobowy zawartych we wszystkich dokumentach

~


http://www.bip.mopr.gda.pl/

aplikacyjnych sktadanych w zwigzku z naborem na stanowisko referent/
podinspektor w Dziale Swiadczerr Rodzinnych oraz na publikacje nazwiska
i imienia w BIP Osrodka”.

Wszystkie oswiadczenia nalezy opatrzy¢ wlasnor¢cznym podpisem i datg.

IV.  Termin i miejsce skladania dokumentow
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w terminie do 6.07.2015 r.
w Kancelarii Osrodka lub korespondencyjnie na adres: Miejski Osrodek Pomocy
Rodzinie ul. Konrada Leczkowa 1A, 80-432 Gdansk. Koperte nalezy opatrzyé¢
dopiskiem ,,Nabor — stanowisko referent/ podinspektor DSR”.
Za date ztozenia dokumentow drogg pocztowa uwaza si¢ date wplywu dokumentéow
pod wskazany adres.
Oferty, ktore nie beda zawieraly wymaganych dokumentow lub ztozone po terminie
nie beda rozpatrywane.
Osoby spehliajgce wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie lub
poprzez e-mail o dalszych czynno$ciach zwigzanych z procesem rekrutacji.
W przypadku duzej liczby ofert przewidziany jest etap pisemnego testu z wiedzy
merytoryczneyj.

V. Informacje dodatkowe
1. Miejsce pracy — Dziat Swiadczen Rodzinnych, Gdansk ul. Powstancow
Warszawskich 25
2. Czas pracy — od poniedziatku do piatku wg réwnowaznego czasu pracy,
rozliczanego w systemie trzymiesigcznym na podstawie sporzadzonego
harmonogramu
3. Oferowane wynagrodzenie zasadnicze brutto — 2.339,00 zt + wystuga lat.

W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia konkursu wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Gdansku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byl wyzszy niz 6%.



