Gdynia, dnia 14 lutego 2025 r.

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Gdyni poszukuje kandydatdw na stanowisko: specjalisty

w Dziale Organizacyjnym

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu styczniu 2025 roku
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wynosi wiecej niz 6%.

Liczba etatow: 1,0

[.  Gtéwne obowigzki:

1. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Socjalnym, a w
szczegodlnosci:

a) dofinansowanie z funduszu socjalnego do wypoczynku pracownikdw i ich rodzin oraz
emerytow,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom pozyczek na remont i
modernizacje mieszkania,

c) organizowanie biletdéw na imprezy kulturalno — oswiatowe,

d) rozpatrywanie mozliwosci udzielania pomocy finansowej na rzecz pracownikow i
emerytow,

e) prowadzenie rejestréw Swiadczen socjalnych oraz kartotek pracownikow i emerytéw w
wersji elektronicznej,

f) analizowanie potrzeb, przygotowywanie preliminarza na kolejny rok,
2. Zamawianie obowigzujgcych drukow dla placéwek MOPS,
3. Zamawianie pieczatek zgodnie ze zleceniami kierownikow dziatdow/placowek,

4. Przeprowadzanie inwentaryzacji srodkéw trwatych i pozostatych srodkow,
przygotowywanie protokotéw zdawczo — odbiorczych,

5. Biezgce ewidencjonowanie w ksiegach inwentarzowych zakupionego sprzetu w
Administracji MOPS,

6. Przygotowywanie procedury kasacyjnej zuzytego sprzetu z placowek bedgcych w
strukturach MOPS,



7. Podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w szkoleniach z zakresu spraw zwigzanych z
inwentaryzowaniem $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkdw oraz gospodarowania
funduszem socjalnym,

8. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczgcych ustug zwigzanych z
telefonig i internetem, ustug pocztowych i innych zwigzanych z eksploatacjg budynkéw i lokali
bedacych w strukturach MOPS.
[I.  Wymagania konieczne:
1. posiadanie obywatelstwa polskiego,
2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3. nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4. nieposzlakowana opinia,
5. wyksztafcenie:
a) niezbedne: wyzsze
b) dodatkowe: -
6. wiedza specjalistyczna:
a) Ustawa o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych
b) Ustawa o rachunkowosci w zakresie gospodarki materiatowej
7. staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:

a) minimum 3-letni staz pracy zawodowej na stanowisku zwigzanych z
obstugg ZFSS potwierdzony $wiadectwami pracy lub stosownym
zaswiadczeniem w przypadku niezakonczonego stosunku pracy

. Wymagania dodatkowe:
Wiedza z zakresu gospodarki materiatowe] jednostce samorzadowe;.
IV.  Predyspozycje osobowosciowe:
sumiennos¢ i doktadnosé, zaangazowanie, umiejetnosc dobrej organizacji pracy wtasnej i
zespotowej, komunikatywnos$¢ oraz wysoka kultura osobista.
V.  Warunki pracy:
1. Praca wykonywana w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gdyni ul.
Grabowo 2.
2. Praca w petnym wymiarze czasu pracy tj. 8 godzin, w tym przy komputerze, przez co

najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy.



VI.  Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1.
2.
3.

informacje, o ktérych mowa w art. 22* §1 Kodeksu pracy,

kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie oraz staz pracy (Swiadectwo
pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku niezakornczonego stosunku
pracy),

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, potwierdzone wtasnorecznym podpisem,

os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, potwierdzone wtasnorecznym
podpisem,

os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
praw publicznych oraz o posiadaniu nieposzlakowanej opinii potwierdzone
wtasnorecznym podpisem,

potwierdzone wtasnorecznym podpisem oswiadczenie kandydata o wyrazeniu

zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji o tresci:

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27

kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016 r. s 1 z pdzn.zm.) wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Grabowo 2, 81 - 265 Gdynia, w celu przeprowadzenia

obecnego postepowania rekrutacyjnego.

Dokumenty nalezy sktadac lub przesytac¢ do dnia 24 lutego 2025 r. pod adresem:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Gdyni, 81 - 265 Gdynia, ul. Grabowo 2, Dziat Kadr z

dopiskiem ,,Nabor na stanowisko specjalisty w Dziale Organizacyjnym ”

VII.  Pozostate informacje:

1. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy
wstepnej;

2. Oferty 0sdb niezakwalifikowanych zostang zniszczone.



