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

Glowne obowiazki

1.

Zarzadzanie dokumentacja techniczng:

a)  prowadzenie dokumentacji  technicznej budynkéw i obiektow
administrowanych przez MOPR

b)  kontakt z serwisami w zakresie gwarancji, egzekwowaniu usuwania usterek
reklamacyjnych na roboty i sprz¢t

C)  uczestniczenie w odbiorach technicznych robot i sporzagdzanie protokotow

Udzial w ustalaniu potrzeb remontowych i kolejnosci ich zaspokajania oraz

wykonywanie nieskomplikowanych opinii technicznych z  okre§leniem

optacalno$ci remontow

Przygotowywanie zapytan ofertowych oraz przeprowadzanie zakupdéw materialow

i ushug zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych

Zapewnienie przeprowadzenia terminowych przegladéow technicznych budynkoéw

i lokali Osrodka

Przygotowywanie uméw w zakresie zadanh remontowo-inwestycyjnych

realizowanych przez Osrodek

Kontrolowanie tadu i porzadku w budynkach i na posesjach administrowanych

przez MOPR

Opracowywanie i opisywanie dokumentow finansowo-ksiggowych pod wzgledem

merytorycznym oraz ich wprowadzanie do systemu ksiggowego

Wymagania niezbedne:

1.

wmn

Wyksztatcenie:

o $rednie o kierunku ogolnobudowlanym lub innym technicznym o profilu
zwigzanym z powierzonymi do realizacji zadaniami:

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

— w przypadku stanowiska inspektora wymagany jest co najmniej 3-letni,
udokumentowany staz pracy na stanowisku we wskazanym
w obowigzkach zakresie

lub

J wyzsze o kierunku technicznym:

— dla stanowiska podinspektora staz pracy nie jest wymagany do
zakwalifikowania si¢ do kolejnego etapu naboru (jednakze, gdy kandydat
posiada staz pracy we wskazanym w obowigzkach zakresie, to nalezy
dotaczy¢ dokumenty poswiadczajace ten fakt)

— w przypadku stanowiska inspektora wymagany jest co najmniej roczny
udokumentowany staz pracy na stanowisku we wskazanym
w obowigzkach zakresie

Znajomos$¢ ustawy Prawo budowlane

Znajomos$¢ ustawy Prawo zamowien publicznych

Znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych



VI.

5.  Znajomo$¢ ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych

6.  Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzagdowych

7.  Bardzo dobra komunikatywno$¢ i kultura osobista

8.  Umiejetnos¢ pracy w zespole

9.  Umiejetnos¢ planowania i pracy pod presja czasu

10. Umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office

11. Prawo jazdy kat. B

Wymagania dodatkowe:

1.  Mile widziane do$wiadczenie w administrowaniu nieruchomosciami

2.  Mile widziane do$wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadowych
3. Systematycznos$¢ i rzetelnos¢ realizacji zadan

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

$wiadectw, dyplomoéw ukonczenia studiow, itp.)

5.  Kserokopie po$wiadczajace przebieg dotychczasowego zatrudnienia ($wiadectw
pracy, zaswiadczenie od obecnego pracodawcy potwierdzajace staz pracy, jezeli
dokumenty te potwierdzaja kwalifikacje na stanowisku we wskazanym
w obowigzkach zakresie)

6. Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pelnej zdolnosci do

czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii

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

9. Os$wiadczenie 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¢ wlasnor¢cznym podpisem i data.
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Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w terminie do 24.03.2020 r.
w Kancelarii O$rodka lub korespondencyjnie na adres: Miejski Osrodek Pomocy
Rodzinie ul. Konrada Leczkowa 1A 80-432 Gdansk. Koperte nalezy opatrzy¢
dopiskiem ,,Nabor podinspektor/inspektor WOT”.

Za date ztozenia dokumentow droga pocztowg uwaza si¢ date wplywu dokumentéow
pod wskazany adres.

Oferty, ktore nie beda zawieraly wymaganych dokumentow 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 - Wydzial Organizacyjno-Techniczny, Gdansk ul. Leczkowa 1A



2. Czas pracy - poniedzialek, wtorek, czwartek 7:30 do 15:30, sroda 8:00 do 17:00,
piatek 7:30 do 14:30

3. Oferowane wynagrodzenie zasadnicze brutto 3 050 zt do 3 250 zt + wystuga lat
(ostateczna kwota uzalezniona jest od posiadanych umiejetnosci i kompetencji)

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



