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

w Referacie Organizacyjnym w Wydziale Organizacyjno-Technicznym

(1 etat, umowa o prace)

Gléwne obowiazki

1.

wmn

o

Prowadzenie kancelarii Os$rodka w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD) w tym podzial i rejestracja korespondencji zgodnie
z przyjetym porzadkiem

Obstuga skrzynek e-maila

Przygotowanie raportéw z korespondencja do wysytki

Przygotowanie korespondencji przeznaczonej dla komorek organizacyjnych
Osrodka

Udzielanie informacji z zakresu zadan Osrodka

Doskonalenie i wdrazanie proponowanych dziatan w zakresie pehiejszego
wykorzystania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja

Wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Osrodka

Wymagania niezb¢dne

1.

okrwn

Wyksztalcenie - co najmniej $rednie - w przypadku stanowiska podinspektora
I inspektora dodatkowo wymagany jest odpowiednio co najmniej 3-letni i 5-letni
udokumentowany staz pracy na stanowisku we wskazanym w obowigzkach
zakresie lub wyzsze - dla stanowiska podinspektora staz pracy nie jest wymagany
do zakwalifikowania si¢ do kolejnego etapu naboru (jednakze, gdy kandydat
posiada jakikolwiek staz pracy, to nalezy dolaczy¢ dokumenty poswiadczajace ten
fakt), w przypadku stanowiska inspektora wymagany jest co najmniej 3-letni
udokumentowany staz pracy na stanowisku we wskazanym w obowigzkach
zakresie

Bardzo dobra komunikatywnos¢ 1 kultura osobista

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

Umiejetno$¢ bardzo dobrej obstugi komputera

Wymagania dodatkowe

1.

2.
3.

Mile widziane doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracg w jednostkach
budzetowych

Doswiadczenie zwigzane z pracg w kancelarii

Doswiadczenie w obstudze systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja
(EZD)

Wymagane dokumenty

el A

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 wyksztatcenie 1 kwalifikacje (w tym
kserokopie $§wiadectw, dyplomow ukonczenia studidow itp.)

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

pracy itp.)



VI.

6.  Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu

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

~

Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w terminie do 16.08.2024 r.
w Kancelarii Osrodka lub korespondencyjnie na adres: Miejski Osrodek Pomocy
Rodzinie ul. Konrada Leczkowa 1A 80-432 Gdansk. Koperte nalezy opatrzy¢
dopiskiem ,,Nabér - podinspektor/inspektor w WOT?”. Za date ztozenia dokumentow
droga pocztowg uwaza si¢ date wplywu dokumentow pod wskazany adres. Oferty,
ktére nie beda zawieraly wymaganych dokumentoéw lub zlozone zostang po terminie nie
beda rozpatrywane. Osoby spelniajace wymagania formalne zostang powiadomione
telefonicznie lub poprzez e-mail o dalszych czynnosciach zwigzanych z procesem
rekrutacji.

Informacje dodatkowe

1. Miejsce pracy - Wydziat Organizacyjno-Techniczny Gdansk ul. Leczkowa 1A

2.  Czas pracy - poniedziatek, wtorek, czwartek od 7:30 do 15:30, $roda od 8:00 do
17:00, pigtek od 7:30 do 14:30

3. Oferowane wynagrodzenie zasadnicze brutto od 4.950,00 zt do 5.170,00 zt +
wystuga lat (ostateczna kwota uzalezniona jest od posiadanego do$wiadczenia
I kompetencji).

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



