DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W GDANSKU
ul. Marynarki Polskiej 134 a, 80-865 Gdansk
ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze-
podinspektora/inspektora ds. sekretarsko-biurowych
w Referacie Administracyjno —Technicznym
w Wydziale Kadr i Administraciji
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Gtéwne obowigzki, m.in.:
. Udzielanie informacji klientom i kierowanie ich do odpowiednich komérek i jednostek
organizacyjnych.
Gromadzenie informacji o funkcjonowaniu Osrodka i pomocy spotecznej.
Wykonywanie prac administracyjno-biurowych, obstuga korespondencji MOPS.
Przygotowanie i obstuga zebran i spotkan Dyrekcji.
Przyjmowanie skarg i wnioskéw.
Wspotpraca z sekretariatami: Dyrekcji MOPS, Prezydenta Miasta, itp.
Obstuga poczty elektroniczne;.
Wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Osrodka.
Nadzér nad terminowym obiegiem dokumentacji.
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Il. Wymagania:

Niezbedne:

1. Minimum wyksztatcenie srednie i 2 lata pracy na podobnym stanowisku.
2. Umiejetnosc¢ dobrej organizacji pracy wtasnej.

3. Sumiennos¢, doktadnosc, komunikatywnosSc.

4. Umiejetnos$¢ wspotpracy w zespole.

Dodatkowe:

1. Wyksztatcenie wyzsze.

2. Doswiadczenie zawodowe w jednostce budzetowe;j.
3. Umiejetnos¢ pracy w sytuacji duzego obcigzenia.

lll. Wymagane dokumenty:

1) aktualne CV (wraz z adresem e-mailowym, jesli kandydat posiada) oraz kwestionariusz
osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

2) odrecznie napisany list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych kwalifikacje i przebieg pracy zawodowe;j,

4) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

5) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

6) oswiadczenie o niekaralnosci (skazanie prawomocnym wyrokiem sadu) za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o posiadaniu lub nie posiadaniu orzeczenia o niepetnosprawnosci,

8) oswiadczenie dotyczgce zgody na przetwarzanie danych osobowych

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Miejski Osrodek Pomocy

Spotecznej w zwigzku z prowadzonym konkursem na stanowisko podinspektora/inspektora

ds. sekretarsko-biurowych w Referacie Administracyjno-Technicznym w Wydziale Kadr

i Administracji oraz na publikacje nazwiska i imienia na stronie internetowej i tablicy

informacyjnej Miejskiego Os$rodka Pomocy Spofecznej". Dokumenty nalezy sktadaé

w zamknietej kopercie w terminie do dnia 5.08.2010r. osobiscie w kancelarii

lub korespondencyjnie na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Marynarki Polskiej

134 A, 80-865 Gdansk. Oferte nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,Konkurs na stanowisko

podinspektora/inspektora ds. sekretarsko-biurowych w Referacie Administracyjno-

Technicznym w Wydziale Kadr i Administracji”. Informuje, iz kandydaci zostang

powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o dalszych czynnosciach zwigzanych z rekrutacja.



