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Ogtoszenie 0 naborze na stanowisko podinspektor
w Dziale Obstugi Mieszkancow

Dyrektor Gdanskiego Centrum Swiadczen na podstawie art.11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2022 r., poz. 530) ogtasza
nabor na stanowisko urzednicze: podinspektor w Dziale Obstugi Mieszkancow (2 etaty).

Od kandydatéw/tek przystepujacych do naboru
oczekujemy:

» posiadania obywatelstwa polskiego,
» pemhej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

» niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

> wyksztalcenie:

» srednie - wymagany jest co najmniej 3-letni, udokumentowany staz pracy na
stanowisku o podobnym charakterze,

> wyzsze - staz pracy nie jest wymagany

» umiejetnosci stosowania przepisoOw prawa niezbednych do realizacji powierzonych
zadan:

» ustawy o Swiadczeniach rodzinnych,

» ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

» ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

» ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,Za zyciem”,

» ustawy o systemie oswiaty (w zakresie dot. pomocy materialnej dla uczniow),
» ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

» uchwaly w sprawie wprowadzenia Swiadczenia pienieznego gdanski bon ztobkowy
dla rodzin zamieszkujacych na terenie Gminy Miasta Gdanska,

> kodeksu postepowania administracyjnego.

W

dobrej znajomosci obstugi komputera, pakietu Office oraz obstugi urzadzen



biurowych,

» umiejetnosci sprawnego dziatania pod presja czasu i w sytuacjach stresowych,

Wymagania dodatkowe:

W

wysoka kultura osobista,

» komunikatywnos$¢ i umiejetnosé pracy w duzym zespole,

» umiejetnos¢ pracy z klientem,

» dobra organizacja wlasnego stanowiska pracy,

» odpowiedzialnosc¢, rzetelnosc i terminowosc,

» umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie,

» mile widziana umiejetnos$¢ obstugi oprogramowania do obstugi swiadczen Sygnity
i systemu do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg EZD PUW.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

» udzielanie kompleksowej informacji klientom Gdanskiego Centrum Swiadczen
o pelnym spektrum realizowanych zadan,

» umiejetne stosowanie przepisow prawa, niezbednych do realizacji powierzonych
obowiazkow,

» przyjmowanie wnioskow dotyczacych wszystkich swiadczen lub pomocy,

» weryfikowanie wnioskow pod katem poprawnego wypetnienia oraz kompletnosci
wymaganych dokumentéw, dostosowana do indywidualnej sytuacji wnioskodawcy,

» obstuga systemu kolejkowego w zakresie kompleksowego zarzadzania podroza
klienta oraz systemu rezerwacji wizyt,

> obstuga oprogramowania teleinformatycznego do zarzadzania poszczegdlnymi
Swiadczeniami,

» obstuga korespondencji przekazywanej za posrednictwem Portalu Emp@tia,

> obstuga systemu teleinformatycznego do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja,

» opracowywanie dokumentéw sprawozdawczych, analitycznych, informacyjnych
i innych,

> wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi Gdanskiego Centrum Swiadczen oraz
podmiotami zewnetrznymi w zakresie powierzonych zadan objetych zakresem
CZynnosci,

» podpisywanie dokumentow i korespondencji zgodnie z posiadanymi upowaznieniami
(otrzymanie upowaznienia do podpisywania decyzji administracyjnych w imieniu
Prezydenta Miasta Gdanska, taczy sie z obowiazkiem sktadania oswiadczen
majatkowych).



Warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji jest ztozenie
nastepujacych dokumentow:

> aktualne CV (z adresem e-mail - jesli kandydat/kandydatka posiada lub numerem
telefonu),

» list motywacyjny,

» kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
(Swiadectwa szkolne, dyplomy ukonczenia studiow, itp.),

» kserokopie dokumentow poswiadczajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy potwierdzajace staz

pracy itp.),

» dokumenty potwierdzajace staz pracy lub kompetencje nabyte w trakcie pracy lub
nauki za granica musza by¢ przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza
przysiegtego,

» dokumenty potwierdzajace staz pracy musza jednoznacznie wskazywac okres

zatrudnienia oraz charakter stosunku prawnego, na podstawie ktérego swiadczona
byta praca za granica,

» wypetnione i podpisane oswiadczenie - zgodnie ze wzorem znajdujacym sie na
stronie: www.bip.gcs.gda.pl

» podpisana klauzula informacyjna przeznaczona dla kandydatéw do pracy
w Gdanskim Centrum Swiadczen P-37/K-10 - klauzula znajduje sie na stronie:
www.bip.gcs.gda.pl

Wszystkie oswiadczenia nalezy opatrzy¢ data i wlasnorecznym podpisem.

W przypadku zatrudnienia konieczne bedzie skierowanie ,zapytania o udzielenie
informacji o osobie do Ministerstwa Sprawiedliwosci - Krajowy Rejestr Karny”.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do 22.04.2024 r. - wylacznie w wersji papierowej
w zamknietej kopercie:

> w Kancelarii Gdanskiego Centrum Swiadczen przy ul. Kartuskiej 32/34,

czynnej: pon./wt./czw./pt. od godz. 7:30 do godz. 15:00, srody do godz. 17:00
lub

» korespondencyjnie na adres:

Gdanskie Centrum Swiadczen


http://www.bip.gcs.gda.pl/
http://www.bip.gcs.gda.pl/

ul. Kartuska 32/34
80-104 Gdansk
Koperte nalezy opatrzy¢ dopiskiem:
” Nabor na stanowisko podinspektor w DOM”

Za date ztozenia dokumentéw droga pocztowa uwaza sie date wptywu dokumentéw pod
wskazany adres.

Aplikacje, ktére nie beda zawieraly wymaganych dokumentéw lub zostana ztozone po
terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby spemhiajace wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie lub poprzez e-
mail co do dalszych czynnosci zwigzanych z procesem naboru.

Informacje dodatkowe:
» w przypadku duzej liczby ofert, przewiduje sie etap pisemnego testu z wiedzy
merytorycznej,

» pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony maksymalnie na
6 miesiecy; po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace,

> wymiar czasu pracy: pety etat, 40 godz. tygodniowo, w przypadku koniecznosci
praca zmianowa, nadgodziny/pracownicy z orzeczeniem o niepetnosprawnosci,
zgodnie z odrebnymi przepisami,

> miejsce pracy: Gdansk ul. Kartuska 32/34,
» czas pracy: praca jest wykonywana od poniedziatku do pigtku

poniedziatek 7:30-15:30
wtorek 7:30-15:00
$roda 7:30-17:00
czwartek 7:30-15:00
piatek 7:30-15:00

» oferowane wynagrodzenie - w zaleznosci od posiadanego doswiadczenia
i kompetencji - zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych i Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Gdanskiego Centrum Swiadczen,

> dodatkowe wynagrodzenie roczne - zgodnie z Ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery



budzetowej,

» przewidywany termin zatrudnienia: kwiecien 2024 r.

Do kolejnego etapu rekrutacji zostana zaproszeni kandydaci, ktérzy:
» ztoza wszystkie wyzej wymienione dokumenty,
> spelnia wszystkie niezbedne wymagania.

Rekrutacja odbedzie sie w siedzibie Gdanskiego Centrum Swiadczen.

W miesiacu poprzedzajacym date ogtoszenia konkursu, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelmosprawnych w Gdanskim Centrum Swiadczen przekroczyt 6%.

Informacje o wyniku naboru prowadzonego na zasadzie jawnosci i konkurencyjnosci
zostang upowszechnione na stronie www.bip.gcs.gda.pl i na tablicy ogtoszen w Gdanskim
Centrum Swiadczen ul. Kartuskiej 32/34.

Informujemy, ze nadestanych ofert nie zwracamy.
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