Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Gdansku
oglasza nabodr na stanowisko urzednicze:
podinspektor/inspektor
w Centrum Pracy Socjalnej 1
(1 etat, umowa o prace)

Glowne obowiazki
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No ok

10.

11.

12.

Prowadzenie, przygotowywanie i ewidencjonowanie dokumentacji zwigzanej
z realizacjg swiadczen pomocy spotecznej

Prowadzenie bazy danych realizowanych swiadczen w programie Pomost Std.
Opracowywanie decyzji administracyjnych, sporzadzanie list wyplat zasitkow, list
sktadek ubezpieczeniowych, not ksiegowych 1 faktur

Prowadzenie kartotek realizowanych §wiadczen

Wypehianie dokumentacji zwigzanej z obstugg kart przedptaconych
Przekazywanie zgloszen ZUS do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego
Sporzadzanie przekazow pocztowych i1 wspoOtpraca w tym zakresie z Urzgdem
Pocztowym

Przygotowywanie zlecen na sprawienie pogrzebu, wspdlpraca z zakladem
pogrzebowym

Prowadzenie ewidencji wydatkéw w celu niedopuszczenia do przekroczenia
limitow kwot ustalonych w rocznym planie finansowym jednostki

Prowadzenie rejestru $rodkow trwalych oraz ewidencji ilosciowo-jakosciowe;j
sprzetu w komorce organizacyjnej

Opracowywanie dokumentéw sprawozdawczych, analitycznych, informacyjnych
I innych

Udzielanie osobom zainteresowanym informacji o dostgpnych formach pomocy
z pomocy spotecznej i zasadach ich przyznawania

Wymagania niezb¢dne

1.

akrwn
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Wyksztalcenie 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 dotagczy¢ dokumenty poswiadczajace
ten fakt)
— w przypadku stanowiska inspektora wymagany jest co najmniej 2-letni
udokumentowany staz pracy na stanowisku we wskazanym w obowigzkach
zakresie

Znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych

Znajomos¢ ustawy o pomocy spoteczne;j

Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych (w zakresie podstawowym)

Znajomos$¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych

Znajomos¢ ustawy kodeks postgpowania administracyjnego w podstawowym

zakresie

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

Umiejetno$¢ bardzo dobrej obstugi komputera w zakresie programéw pakietu

MS Office



VI.

Wymagania dodatkowe

1. Doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracg na stanowisku zwigzanym
z naliczeniem §wiadczen

2.  Doswiadczenie zawodowe w instytucjach pomocy spotecznej lub innych
jednostkach budzetowych

Wymagane dokumenty

List motywacyjny

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

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje (w tym

swiadectw, dyploméw ukonczenia studiow, itp.)

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

6. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych

7. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii

8.  Os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyS$lnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

9.  Oswiadczenie dotyczace 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 oSwiadczenia nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem i data.

PonbRE

Termin i miejsce skladania dokumentéw

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w terminie do 25.01.2019 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 CPS 1”.

Za date ztozenia dokumentow droga pocztowa uwaza sie¢ datg wptywu dokumentéw pod
wskazany adres.

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

Osoby spelniajace 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
merytorycznej.

Informacje dodatkowe

1.  Miejsce pracy — Centrum Pracy Socjalnej 1 Gdansk ul. Modrzewskiego 2A

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 3.050,00 zt do 3.250,00 zt +
wysluga lat

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%.



