Dyrektor Miejskiego OSrodka Pomocy Rodzinie w Gdansku
ogtasza nabér na stanowisko urzednicze:
Podinspektor(-ka)/Inspektor(-ka)/Starszy(-a) Inspektor(-ka)
w Samodzielnym Referacie Organizacyjnym
(0,5 etatu, umowa o prace)

Giéwne obowigzki

1. Realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Samodzielnego Referatu
Organizacyjnego.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem, sprawdzaniem i procedowaniem
uchwat Rady Miasta Gdanska oraz zarzgdzen Prezydenta Miasta Gdanska, w tym obstuga
systemu teleinformatycznego Edytor Aktow Prawnych Legislator.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem, procedowaniem,
ewidencjonowaniem i publikowaniem zarzadzen Dyrektora MOPR oraz innych regulacji
wewnetrznych Osrodka.

4, Obstuga i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz intranetu MOPR w zakresie
powierzonych zadan.

5. Realizacja zadan zwigzanych z procesem naboru na wolne stanowiska pracy w MOPR,
w zakresie publikowania ogtoszer o naborach oraz informacji o ich wynikach w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Gdansku.

6. Wspieranie prawidtowego funkcjonowania systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjag poprzez wykonywanie biezgcych czynnosci zwigzanych z jego obstuga,
udzielanie pracownikom wsparcia w zakresie uzytkowania systemu oraz wspodtpraca
z administratorem technicznym systemu.

7. Wspieranie komérek organizacyjnych MOPR w zakresie prawidtowego postepowania
z dokumentacjg oraz stosowania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych.

8. Realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem zaktadowej sktadnicy akt.

9. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja wydatkéw Referatu, w tym
dokumentacji finansowej zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.

Wymagania niezbedne

1. Wyksztatcenie:
1) srednie - w przypadku stanowiska podinspektora wymagany jest co najmniej 3-letni,
udokumentowany staz pracy, w przypadku stanowiska inspektora wymagany jest co
najmniej 5-letni, udokumentowany staz pracy;
2) wyzsze - dla stanowiska podinspektora staz pracy nie jest wymagany, w przypadku
stanowiska inspektora wymagany jest co najmniej 3-letni udokumentowany staz pracy,
w przypadku stanowiska starszego inspektora wymagany jest co najmniej 4-letni
udokumentowany staz pracy.

2. Sumiennos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢ w mowie i pisSmie oraz

wysoka kultura osobista.

Umiejetnosc¢ pracy w zespole.

4. Umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office.

w

Wymagania dodatkowe

1. Preferowane wyksztatcenie wyzsze, w szczegbdlnosci na kierunku administracja.

2. Mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub jednostkach
samorzadu terytorialnego.

3. Znajomos¢ przepiséw prawa, w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy
o narodowym  zasobie archiwalnym i archiwach, Kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o finansach publicznych.



Iv.

Iv.

N

1.

Wymagane dokumenty
List motywacyjny.
Aktualne cv (z adresem e-mail - je$li kandydat posiada lub numerem telefonu).
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.
Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje (w tym Swiadectw,
dyplomoéw ukonczenia studiow, itp.).
Kserokopie poswiadczajgce przebieg dotychczasowego zatrudnienia (Swiadectw pracy,
zaswiadczenie od obecnego pracodawcy potwierdzajgce staz pracy, itp.).
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.
Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.
Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Oswiadczenia, zgoda na przetwarzanie danych osobowych i kwestionariusz
osobowy do pobrania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej. Wszystkie
oswiadczenia nalezy opatrzy¢ wiasnorecznym podpisem i datg.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty nalezy sktadac elektronicznie wypetniajac formularz aplikacyjny

lub w Kancelarii Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Gdansku ul. Leczkowa 1a,
w zamknietej kopercie lub przesyta¢ na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie

ul. Konrada Leczkowa 1A

80-432 Gdansk

z nastepujacg adnotacja:
.naboér SAMRO”

w terminie do 16 pazdziernika 2026 r., decyduje data wptywu aplikacji do MOPR.

Oferty, ktoére nie bedg 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.

W przypadku duzej liczby ofert przewidziany jest etap pisemnego testu z wiedzy
merytorycznej.

Informacje dodatkowe
Miejsce pracy - Gdansk, 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, pigtek w godzinach od 7:30 do 14:30.

Rodzaj pracy - praca biurowa.

Oferowane wynagrodzenie zasadnicze brutto - od 2934,50 zt do 3289 zt + dodatek
motywacyjny 500,00 zt (zgodnie z rzgdowym programem "Dofinansowanie wynagrodzen
pracownikéow jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej w postaci dodatku
motywacyjnego na lata 2024-2027) + wystuga lat od 5% do 20% (zgodnie z Ustawg
o pracownikach samorzgdowych). Ostateczna kwota uzalezniona jest od posiadanego
doswiadczenia i kompetencji.


https://www.bip.mopr.gda.pl/index.php?idg=7&id=76&x=2
https://karieramopr.traffit.com/public/an/5c574b10a1c948ec3e957c350a5fb3c95753773d

5. Ocena 0s6b uczestniczgcych w procesie rekrutacyjnym bedzie prowadzona na podstawie
jednolitych, obiektywnych i neutralnych pod wzgledem pici kryteridw. Kryteria te bedg
stosowane w jednakowy sposéb wobec wszystkich os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie.

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



