V.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Gdansku
oglasza nabor na stanowisko urzednicze:
podinspektor/inspektor
w Wyadziale Organizacyjno-Technicznym
(1 etat, umowa 0 prace)

Glowne obowiazki

1.

2.
3.

Prowadzenie sekretariatu Dyrektora lub ZastgpcOw Dyrektora — prowadzenie prac
administracyjno-biurowych

Przygotowywanie korespondencji stuzbowej i okolicznosciowej
Przygotowywanie i obstuga zebran i spotkan odbywajacych si¢ u Dyrektora lub
Zastepcow Dyrektora

Prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora lub Zastepcéw Dyrektora

Wspoltpraca z sekretariatami Prezydenta Miasta, ZastepcoOw Prezydenta Miasta,
Sekretarza i Skarbnika Miasta, wtasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
Miejskiego oraz Biurem Rady Miasta Gdanska w zakresie interwencji, skarg,
wnioskow, interpelacji i materialdow na posiedzenia komisji Rady Miasta
Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie interwencji,
skarg, wnioskow, interpelacji i materiatlow na posiedzenia komisji Rady Miasta
Przyjmowanie skarg i wnioskéw wnoszonych ustnie

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Iub przetozonego
a nie objetych zakresem czynnosci

Wymagania niezbedne

1.

Nogakown

Wyksztatlcenie wyzsze — 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
po$wiadczajace ten fakt)

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

Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych

Znajomos$¢ ustaw o samorzadzie gminnym 1 powiatowym

Znajomo$¢ ustawy o pomocy spotecznej

Znajomos$¢ ustawy o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej

Umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizowania wtasnej pracy
Sumiennos$¢, doktadno$é, odpowiedzialno$é, akceptacja powtarzalnych zadan

Wymagania dodatkowe

1.

Preferowane do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej na podobnym
stanowisku

Umiejetno$¢ bardzo dobrej obstugi komputera w zakresie programéw pakietu
MS Office

Wymagane dokumenty

el N

List motywacyjny

Aktualne cv (z adresem e-mail - jesli kandydat posiada lub numerem telefonu)
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Kserokopie dokumentéw poswiadczajagcych wyksztatcenie i kwalifikacje (w tym
swiadectw, dyplomow ukonczenia studiow, itp.)

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



VI.

6. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pelnej zdolnosci do

czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii

8.  Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umys$lnie S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

9.  Os$wiadczenie dotyczgce zgody na przetwarzanie danych osobowych
Oswiadczenia, zgoda na przetwarzanie danych osobowych i kwestionariusz
osobowy do pobrania na stronie internetowej www.bip.mopr.gda.pl.
Wszystkie osSwiadczenia nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem i datg.

~

Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknictej kopercie w terminie do 16.11.2018 r.
w Kancelarii Osrodka lub korespondencyjnie na adres: Miejski Os$rodek Pomocy
Rodzinie ul. Konrada Leczkowa 1A 80-432 Gdansk. Koperte nalezy opatrzy¢
dopiskiem ,,Nabor — stanowisko podinspektor/inspektor WOT”.

Za date zlozenia dokumentow drogg pocztowg uwaza si¢ date wplywu dokumentéw
pod wskazany adres.

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

Osoby spetniajagce wymagania formalne zostana 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 — Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Gdansku ul. Leczkowa 1A

2. Czas pracy — poniedziatek, wtorek, czwartek 7:30 do 15:30, $roda 8:00 do 17:00,
piatek 7:30 do 14:30

3. Oferowane wynagrodzenie zasadnicze brutto — od 3.050 zt do 3.250 zt + wystuga
lat (ostateczna kwota wuzalezniona jest od posiadanego doswiadczenia
I kompetenciji).

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



