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

w Wydziale Spraw Pracowniczych
(1 etat, umowa o0 prace)

Glowne obowiazki
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Sporzadzanie list wynagrodzen

Rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych

Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego

Prowadzenie analitycznych kart przychodow pracownikow

Obstuga programu Platnik w zakresie dotyczacym pracownikdw oraz
zleceniobiorcéw

Wyliczanie potracen z tyt. zaje¢ komorniczych

Wymagania niezbedne

1.
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Wyksztatcenie:

a)  wyzsze z zakresu ekonomii, zarzadzania, rachunkowosci — dla stanowiska
podinspektora 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)

- w przypadku stanowiska inspektora wymagany jest co najmniej 2-letni
udokumentowany staz pracy na stanowisku we wskazanym w obowigzkach
zakresie

b) w przypadku wyksztalcenia wyzszego z zakresu innego niz wskazany
w lit. @) wymagane jest wyksztalcenie $rednie ekonomiczne

Znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych

Znajomos$¢ ustawy o pomocy spotecznej

Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych (w zakresie podstawowym)

Znajomos$¢ ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych

Bardzo dobra komunikatywno$¢ i kultura osobista

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

Umiejetno$¢ bardzo dobrej obstugi komputera w zakresie programow pakietu MS

Office

Umiejetno$¢ obstugi programu Platnik.

Wymagania dodatkowe
Dos$wiadczenie zawodowe zwigzane z naliczaniem wynagrodzen

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 dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje (w tym

kserokopie swiadectw, dyplomow ukonczenia studiow, itp.)



VI.

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

6.  Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu

z pelni praw publicznych

Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii

8.  Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie $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 zwigzku z naborem na stanowisko podinspektor/
inspektor/starszy inspektor w Wydziale Spraw Pracowniczych oraz na publikacje
nazwiska i imienia w BIP Osrodka”.

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

~

Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w terminie do 03.04.2017 r.
w Kancelarii Osrodka lub korespondencyjnie na adres: Miejski Osrodek Pomocy
Rodzinie ul. Konrada Leczkowa 1A 80-432 Gdansk. Koperte nalezy opatrzy¢
dopiskiem ,,Nabor — stanowisko podinspektor/inspektor/starszy inspektor WSP”’.

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

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

Osoby spelniajace wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie lub
poprzez e-mail o dalszych czynnos$ciach zwigzanych z procesem rekrutacji.

W przypadku duzej liczby ofert przewidziany jest etap pisemnego testu z wiedzy
merytorycznej.

Informacje dodatkowe

1.  Miejsce pracy — Wydziat Spraw Pracowniczych Gdansk ul. Leczkowa 1A

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

3. Oferowane wynagrodzenie zasadnicze brutto — od 2.600 zt do 3.100 zt + wystuga
lat (ostateczna kwota uzalezniona jest od posiadanego doswiadczenia
i kompetenciji).

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



