Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Gdansku
oglasza nabor na:
stanowisko ds. obstugi prawnej
w Dziale Komunikacji i Obstugi Prawnej
(1 etat, umowa o pracg na zastgpstwo)

I.  Gléwne obowiazki

1. Obstuga prawna jednostki, w tym przygotowywanie opinii i stanowisk prawnych,
projektow aktéw prawnych i zarzadzen, wzoréw rozstrzygnie¢ administracyjnych,
pism procesowych

2. Udzielanie specjalistycznego poradnictwa prawnego dla oséb i rodzin,
korzystajacych z pomocy spoteczne;j

3. Udzielanie konsultacji prawnych w sprawach zglaszanych przez pracownikéw
w ramach realizowanych zadan

4.  Konsultowanie pod wzgledem zgodnos$ci z obowiazujacym prawem wydawanych
decyzji administracyjnych, pisemnych odpowiedzi dotyczacych rozwigzywania
spraw spotecznych

5. Opracowywanie informacji wynikajacych ze zmian przepiséw prawnych, w tym
prowadzenie szkolen wewngtrznych dla pracownikéw

6.  Wspdtudziat w realizacji rzadowych 1 gminnych programéw dotyczacych systemu

zabezpieczenia spotecznego

II. Wymagania niezbedne

SO A DD =

1.

12.
13.

Wyksztalcenie wyzsze na kierunku prawo

Staz pracy zgodny z wyksztalceniem

Znajomos$¢ ustawy o pomocy spoteczne;j

Znajomos$¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych

Znajomos$¢ ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw

Znajomos$¢ ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej

Znajomos¢ ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie

Znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych

Znajomos$¢ kodeksu postgpowania administracyjnego

Znajomos$¢ kodeksu rodzinnego i opiekunczego, kodeksu cywilnego i kodeksu
postgpowania cywilnego

Umiejetnos¢ wnikliwej analizy problemu oraz interpretowania i stosowania
przepisOw prawnych

Dobra organizacja pracy wiasnej, komunikatywnos¢

Wysoka kultura osobista

III. Wymagania dodatkowe

1.

2.
3.

Doswiadczenie zawodowe w instytucjach pomocy spolecznej lub w systemie
zabezpieczenia spotecznego

Umiejgtnos¢ obstugi komputera i programéw biurowych

Umiejgtno$¢ pracy w stresie

IV. Wymagane dokumenty

1.
2.
3.

List motywacyjny

Aktualne cv (z adresem e-mail - jesli kandydat posiada lub numerem telefonu)
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania na
stronie www.bip.mopr.gda.pl)



VI.

4.  Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje (w tym
kserokopie swiadectw, dyplomdéw ukonczenia studiéw itp.)

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

6.  OS$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych 1 korzystaniu
z petni praw publicznych

7. OS$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii

8.  Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umys$lnie S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo 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
aplikacyjnych sktadanych w zwiqzku z naborem na stanowisko ds. obstugi
prawnej w Dziale Komunikacji i Obstugi Prawnej oraz na publikacje nazwiska
i imienia w BIP Osrodka’.

Wszystkie o§wiadczenia nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem i data.

Termin i miejsce skladania dokumentéw

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w terminie do 28.07.2015 r.
w Kancelarii Osrodka lub korespondencyjnie na adres: Miejski Osrodek Pomocy
Rodzinie ul. Konrada Leczkowa 1A 80-432 Gdansk. Kopert¢ nalezy opatrzyc
dopiskiem ,,Nabor — stanowisko ds. obstugi prawnej DKOP”.

Za datg ztozenia dokumentéw droga pocztowa uwaza si¢ date wplywu dokumentow
pod wskazany adres.

Oferty, ktore nie bgda zawieraly wymaganych dokumentéw lub ztozone po terminie nie
beda rozpatrywane.

Osoby spelniajace wymagania formalne zostana 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
merytorycznej.

Informacje dodatkowe

1.  Miejsce pracy — Centrum Pracy Socjalnej 2 Gdansk pl. Gustkowicza 13 oraz
Centrum Pracy Socjalnej 3 Gdansk ul. Powstancow Warszawskich 25
(wg harmonogramu)

2. Czas pracy — od poniedziatku do piatku w godz. 7:30 — 15:30

Oferowane wynagrodzenie zasadnicze brutto od 2.400,00 do 2.800,00 zt +

wystuga lat (ostateczna kwota uzalezniona jest od posiadanego doswiadczenia

i kompetencji).
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W miesiqcu poprzedzajaqcym date ogloszenia konkursu wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Gdansku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.



