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

w Referacie Pomocy Instytucjonalnej w Wydziale Integracji i Profilaktyki
(2 etaty, umowa o pracg)

Glowne obowiazki

1.  Udzial w przygotowywaniu i realizacji procedur zwigzanych ze zlecaniem zadan
w drodze otwartych konkursow ofert oraz procedur zwigzanych z zakupem ustug

2.  Analiza ofert sktadanych w konkursach, udziat w przygotowaniu umow i aneksow
do umoéw zawieranych z podmiotami wylonionymi w ramach konkursu

3. Nadzér merytoryczny, w tym przeprowadzanie wizytacji oraz monitorowanie

1 analiza realizacji powierzonych zadan

Rozliczanie sprawozdan z realizacji umow

Wspoélpraca z instytucjami i organizacjami realizujacymi zadania w zakresie

wsparcia 0sob dorostych

6. Opisywanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, ich

ewidencja i rozlicznie

Udzial w sporzadzaniu planéw pracy oraz budzetu Wydziatu

Opracowywanie dokumentoéw sprawozdawczych, analitycznych i informacyjnych

9.  Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi MOPR w zakresie powierzonych
zadan, objetych zakresem czynnosci

10. Udziat w zespotach powotanych w celu opracowania modeli, procesow 1 procedur
w zakresie powierzonych zadan, objetych zakresem czynnos$ci
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Wymagania niezbedne
1.  Wyksztalcenie wyzsze (preferowane z zakresu ekonomii, prawa, finansow lub
administracji)

- 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 roczny
udokumentowany staz pracy na stanowisku we wskazanym w obowigzkach
zakresie

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

2. Znajomos$¢ ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy
0 dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie

Doskonata organizacja pracy wiasnej 1 umiejetnos¢ pracy zespotowe;j

Rzetelnos¢ 1 odpowiedzialno$¢

Bardzo dobra komunikatywnos¢ 1 kultura osobista

Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu i wykonywania réznorodnych zadan

Bardzo dobra znajomos¢ programow pakietu MS Office w szczego6lnosci programu
Excel
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VI.

Wymagania dodatkowe

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

Umiejetnos¢ obstugi systemu POMOST Std

Umiejetnos¢ obstugi systemu Otago

Umiejetno$¢ obstugi systemu elektronicznego Witkac.pl

Umiejetnosci analityczne
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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 Biuletynu Informacji Publicznej)

4.  Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje (w tym
kserokopie swiadectw, dyplomdw ukonczenia studidow, itp.)

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

6.  Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$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.  Oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych
OsSwiadczenia, zgoda na przetwarzanie danych osobowych i kwestionariusz
osobowy do pobrania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

Wszystkie o§wiadczenia nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem i data.
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Termin i miejsce skladania dokumentéow

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w terminie do 22.01.2024 r.
w Kancelarii O$rodka lub korespondencyjnie na adres: Miejski Osrodek Pomocy
Rodzinie w Gdansku ul. Konrada Leczkowa 1A 80-432 Gdansk. Koperte nalezy opatrzy¢
dopiskiem ,,Nabér - Referat Pomocy Instytucjonalnej”.

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 spetniajgce wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie lub poprzez
e-mail o dalszych czynno$ciach zwigzanych z procesem rekrutacji.

Informacje dodatkowe

1.  Miejsce pracy — Referat Pomocy Instytucjonalnej

2. Czas pracy - poniedzialek, wtorek, czwartek w godz. 7:30 - 15:30, $roda
w godz. 8:00 - 17:00, pigtek w godz. 7:30 - 14:30

3. Oferowane wynagrodzenie zasadnicze brutto od 4.500,00 zt do 5.000,00 zt +
wystuga lat (ostateczna kwota uzalezniona jest od posiadanego do$wiadczenia
i kompetenciji)

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


https://www.bip.mopr.gda.pl/index.php?idg=7&id=76&x=2
https://www.bip.mopr.gda.pl/index.php?idg=7&id=76&x=2

