Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Gdansku

ogtasza nabér na stanowisko urzednicze do spraw obstugi organizacyjno-administracyjnej

w Wydziale Organizacyjno-Technicznym
(1 etat umowa o prace na zastepstwo)

Giéwne obowiazki:
1. Zarzadzanie dokumentacja techniczna:
1) prowadzenie dokumentacji technicznej budynkéw i obiektéw administrowanych
przez Osrodek
2) kontakt z serwisami w zakresie gwarancji, egzekwowaniu usuwania usterek
reklamacyjnych na roboty i sprzet
3) uczestniczenie w odbiorach technicznych robét i sporzadzanie protokotéw
2. Udziat w ustalaniu potrzeb remontowych i kolejnosci ich zaspokajania oraz
wykonywanie nieskomplikowanych opinii technicznych z okresleniem optacalnosci

remontéw

3. Przygotowywanie zapytan ofertowych oraz przeprowadzanie zakupéw materiatow
i ustug zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych

4, Zapewnienie przeprowadzenia terminowych przegladéw technicznych budynkéw
i lokali O$rodka

5. Przygotowywanie umow w zakresie zadan remontowo-inwestycyjnych realizowanych
przez Osrodek

6. Kontrolowanie tadu i porzagdku w budynkach i na posesjach administrowanych przez
Osrodek

7. Opracowywanie i opisywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym oraz ich wprowadzanie do systemu ksiegowego

8. Prowadzenie sprawozdawczosci oraz dokumentacji dotyczacej zespotu technicznego

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie:

1) $rednie - minimum 3-letni staz pracy

2) wyzsze

Znajomos¢ ustawy Prawo budowlane

Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych
Bardzo dobra komunikatywnos¢ i kultura osobista
Umiejetnos¢ pracy w zespole

Umiejetnosc¢ obstugi pakietu MS Office

Prawo jazdy kat. B

NouhkwnN

Wymagania dodatkowe:
1. Mile widziane doswiadczenie w administrowaniu nieruchomosciami
2. Mile widziane doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadowych

Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny

2 Aktualne cv
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
4 Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje (w tym

kserokopie swiadectw, dyplomoéw ukonczenia studiow itp.)

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

6. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z petni praw publicznych



7. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii

8. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

9. Oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych
Oswiadczenia, zgoda na przetwarzanie danych osobowych i kwestionariusz
osobowy do pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.
Wszystkie oswiadczenia nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem i datg.

V.  Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w terminie do 26.02.2026 r. w Kancelarii
Osrodka lub korespondencyjnie na adres: Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie ul. Konrada
Leczkowa 1A 80-432 Gdansk. Koperte nalezy opatrzy¢ dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
urzednicze do spraw obstugi organizacyjno-administracyjnej w WOT zastepstwo”. Za date
ztozenia dokumentéw drogg pocztowg uwaza sie date wptywu dokumentéw pod
wskazany adres. Oferty, ktore nie bedg zawieraty wymaganych dokumentéw lub ztozone
po terminie nie bedg rozpatrywane. Osoby spetniajgce wymagania formalne zostang
powiadomione telefonicznie lub poprzez e-mail o dalszych czynnosciach zwigzanych
z procesem rekrutaciji.

VI. Informacje dodatkowe:
1. Miejsce pracy - ul. Leczkowa 1A
2. Czas pracy - poniedziatek, wtorek, czwartek w godzinach 7:30 - 15:30, $roda

w godzinach 8:00 - 17:00, pigtek w godzinach 7:30 - 14:30

3. Oferowane wynagrodzenie zasadnicze brutto od 5.946,00 zt do 6.325,00 zt + dodatek
motywacyjny 1.000,00 zt + wystuga lat od 5% do 20% (ostateczna kwota uzalezniona
jest od posiadanego doswiadczenia i kompetencji)

W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia konkursu wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Gdansku, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt wyzszy niz
6%.


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

