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Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Gdansku

w Wydziale Finansowym w Referacie Windykacji i Alimentacji
w ramach projektu ,, Daj Spokdj”
(1 etat umowa o prace)

Gléwne obowiazki:
1. Prowadzenie spraw w zakresie ustalania alimentow dla dzieci przebywajacych
w pieczy zastepczej

2. Pozyskiwanie danych adresowych niezbednych przy prowadzonych postepowaniach
3. Wspétpraca z koordynatorami pieczy zastepczej

4. Opracowywanie i przygotowywanie dokumentéw do sgdu, komornika

5. Przygotowywanie pozwoOw i pism procesowych

6. Wspétpraca z komérkami organizacyjnymi Osrodka

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie - Srednie - minimum 3 lata stazu pracy lub wyzsze

2. Znajomos¢ ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej

3. Znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego (w zakresie podstawowym

z obszaru rozstrzygania spraw decyzjami administracyjnymi)

Doskonata organizacja pracy wiasnej i umiejetnosc¢ pracy zespotowe;j

Rzetelnos$¢ i odpowiedzialnos¢

Bardzo dobra komunikatywnos¢ i kultura osobista

Umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu i wykonywania réznorodnych zadan

Bardzo dobra znajomos$¢ programéw pakietu MS Office w szczegdlnosci programéw
Word i Excel

© Nk

Wymagania dodatkowe:

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

2. Umiejetnosc¢ obstugi systemu POMOST Std

3. Umiejetnosci analityczne

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, dyploméw ukonczenia studiow itp.)

5. Kserokopie poswiadczajgce 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 dotyczgce 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¢ wiasnorecznym podpisem i data.



https://www.bip.mopr.gda.pl/index.php?idg=7&id=76&x=2
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V.  Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w terminie do 8.05.2026 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 w ramach projektu ,Daj Spokdj” w Wydziale Finansowym”. Za date ztozenia
dokumentow drogg pocztowa uwaza sie date wptywu dokumentéw pod wskazany
adres. Oferty, ktére nie beda zawieraty wymaganych dokumentéw lub ztozone po terminie
nie beda rozpatrywane. Osoby spetniajgce wymagania formalne zostang powiadomione
telefonicznie lub poprzez e-mail o dalszych czynnosciach zwigzanych z procesem rekrutacji.

VI. Informacje dodatkowe:
1. Miejsce pracy - ul. Leczkowa 1A
2. Czas pracy - poniedziatek, wtorek, czwartek w godzinach od 7:30 do 15:30, $roda
w godzinach od 8:00 do 17:00, w pigtek w godzinach od 7:30 do 14:30
3. Oferowane wynagrodzenie zasadnicze brutto od 5.869,00 zt do 6.578,00 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 os6b

z niepetnosprawnoscig w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Gdansku, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt
wyzszy niz 6%.



