Podinspektor w Centrum Wsparcia
Seniorow

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Gdyni poszukuje
kandydatow na stanowisko:
podinspektor w Centrum Wsparcia Seniorow

W skaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w m-cu grudniu 2017
roku w rozumieniu przepisow o rehabilitacjizawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych wynosit wiecej niz 6%.

Liczba etatow: 1,0 etatu
Gldwne obowiazki:

1) Prowadzenie dokumentacji wydatkéw budzetowych, w szczegdlnosci w zakresie

planowania i wykorzystania sSrodkéw na ustugi i specjalistyczne ustugi opiekuhcze

Swiadczone w miejscu zamieszkania.

2) Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji oraz obstuga administracyjna spraw

zwigzanych z rozliczaniem ustug opiekunczych.

3) Sporzadzanie analiz, raportéw, sprawozdan.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg naleznosci podlegajgcych

przymusowemu sciggnieciu w przypadku zaistnienia koniecznosci zwrotu wydatkéw na

Swiadczenia pomocy spotecznej.

5) Wspétpraca z pracownikami sekcji Swiadczenh DOPS i Dziatem Ksiegowym MOPS w

zakresie dysponowania srodkami przeznaczanymi na Swiadczenia pomocy w formie

ustug opiekunczych.

6) Udziat w procesie monitoringu i kontroli merytorycznej oraz finansowej ustug i
specjalistycznych ustug opiekunczych swiadczonych na rzecz klientéw MOPS w

Gdyni.

Wymagania konieczne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

c) wyksztatcenie i doSwiadczenie zawodowe:

- wyksztatcenie srednie

- co najmniej dwuletni staz pracy zawodowej o charakterze
administracyjno - biurowym potwierdzony swiadectwami pracy

d) wiedza specjalistyczna:

1. znajomos¢ przepisdw wykonawczych w zakresie Swiadczenia ustugi i
specjalistycznych ustug opiekunczych,

2. znajomos¢ ,,Gdynskiego standardu ustug opiekunczych swiadczonych w miejscu
zamieszkania” oraz ponizszych aktéw prawnych:

> Ustawa o finansach publicznych t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z p6zn. zm.
> Ustawa o pomocy spotecznejt. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 930 z pdézn. zm.
> Ustawa Kodeks postepowania administracyjnego, tj. Dz. U. 1960 nr 30 poz. 168



z p6zn. zm.

e) obstuga pakietéw MS Office, w szczegdlnosci Word i Excel (wigcznie z
samodzielnym
tworzeniem narzedzi pomocniczych do rozliczen i statystki)

Wymagania dodatkowe:

* mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora publicznego lub
ochronie zdrowia

* mile widziane doSwiadczenie w prowadzeniu rozliczen z zakresu swiadczen pomocy
spotecznej lub Swiadczenh medycznych

Predyspozycje osobowosciowe:

Umiejetnosci analityczne, zaangazowanie i odpowiedzialnos¢ za wykonang prace,
terminowos¢ i systematycznos¢, umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej, umiejetnosci
interpersonalne w zakresie kontaktu bezposredniego z interesantami i klientami

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. CV ilist motywacyijny,

2. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

3. kopie dokumentdéw potwierdzajgce staz pracy zawodowej,

4. oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie*,

5. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéow rekrutacji.

Dokumenty nalezy skfadac lub przesyfac do dnia 05 lutego 2018r. pod
adresem:

Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej w Gdyni - Dziat Kadr (p. 16)
81-265 Gdynia, ul. Grabowo 2

z dopiskiem ,,Oferta pracy - Centrum Wsparcia Seniorow”

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepney.

Oferty 0s0b nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu: 058 782-01-20,782-01-
21 wew. 84

*W przypadku zatrudnienia konieczne jest dostarczenie ,,.Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Ministerstwa Sprawiedliwosci - Krajowego Rejestru Karnego.

Rejestr zmian

Podmiot udostepniajgcy: Urzad Miasta Gdyni
Odpowiedzialny za tres¢: Katarzyna Stec

W prowadzit informacje: Aleksandra Krodl
Data wytworzenia informacji: 25.01.2018

Data udostepnienia informacji: 25.01.2018

Zrédfo: https://bip.um.gdynia.pl/praca,1100/podinspektor-w-centrum-wsparcia-seniorow,516690
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