Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lodzi
przy ul. Kilinskiego 102/102a
w dniu 08 listopada 2018 roku
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

podinspektoral/inspektora

w Zespole Legislacyjnym
Wydziatu Prawnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lodzi

Liczba stanowisk: 1

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Miejsce wykonywania pracy: MOPS w todzi ul. Kilinskiego 102/102a
Planowany poczatek zatrudnienia: grudzien 2018 roku

Termin skladania ofert: 21 listopad 2018 roku

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: > 6%

Warunki pracy na stanowisku:

e miejsce wykonywania pracy w budynku przystosowanym dla oséb z dysfunkcjg ruchu,
e praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

e praca w pozycji siedzgce;j.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato w szczegélnosci:

1.

Wykonywanie z wtasnej inicjatywy i bez odrebnych polecen przetozonych wszystkich czynnosci
i obowigzkéw okreslonych ponizej, a na polecenie przetozonych wykonywanie takze innych
czynnosci bedgcych w zakresie realizowanych zadan.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg zadan okreslonych w ustawach, uchwatach Rady
Miejskiej w todzi, zarzgdzeniach Prezydenta Miasta todzi oraz innych aktach prawnych
dotyczacych pracy Wydziatu.

Opracowywanie ewidencji oraz dystrybucja do wtasciwych komorek organizacyjnych MOPS
zarzadzen Prezydenta Miasta todzi, Dyrektora MOPS, uchwat Rady Miejskiej w todzi.
Opracowywanie projektow aktéw prawnych w tym uchwat Rady Miejskiej w todzi
i zarzadzen Prezydenta Miasta todzi oraz innych materiatéw dla potrzeb organéw administracji
samorzgdowej w zakresie dziatalnosci MOPS.

. Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow powstatych w wyniku wypetniania

zadan na wtasnym stanowisku pracy.

Petna znajomosc¢ oraz przestrzeganie Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt obowigzujgcych w MOPS.

Wspétpraca z innymi komaorkami organizacyjnymi MOPS w zakresie realizowanych zadan.
Wspédtpraca z UMLE, miejskimi  jednostkami  organizacyjnymi i innymi instytucjami
w zakresie realizowanych zadan.

9. Sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.
10. State podnoszenie wtasnych kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztatcenie, zapoznawanie sie
z  literaturg  fachowa, obowigzujgcymi przepisami, uczestnictwo  w seminariach
i szkoleniach.

11.

12.

Przygotowywanie w uzgodnieniu z innymi komorkami organizacyjnymi MOPS projektéw
odpowiedzi na interpelacje, skargi, wnioski, wystgpienia Rad Osiedli oraz mieszkancow.
Obstuga narad i spotkan, w tym ich protokotowanie.



Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wyrazenie zgody na przetwarzanie przez MOPS w todzi danych osobowych kandydata zawartych

w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, ktérych zakres przekracza dane wskazane w

kwestionariuszu dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie.

Posiadanie wyksztatcenie wyzszego, preferowane kierunki prawo, administracja.

Posiadanie co najmniej dwuletniego stazu pracy — stanowisko inspektora.

Posiadanie co najmniej jednorocznego doswiadczenia na stanowisku zwigzanym z legislacja.

Dobra znajomos¢ ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257

ze zm.), o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz.1875 ze zm.), o ochronie danych

osobowych (Dz. U. z 2018 r. po0z.1000),0 petycjach (Dz. U. z 2017 r. poz.1123 ze zm.),

rozporzadzen Prezesa Rady Ministrow w sprawie ,, Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. z 2016 r.

poz.283), w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r., Nr 5 poz.46)

oraz innych aktow prawnych niezbednych do wykonywania powierzonych obowigzkéw.

10. Umiejetnos¢ ptynnego formutowania mysli i redagowania pism urzedowych.

11. Umiejetno$c obstugi komputera (MS Office, Internet).

12. Posiadanie nastepujgcych cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych: planowanie
i organizacja pracy, zorientowanie na rezultaty pracy, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, doktadnosc,
samodzielnos¢, sumiennos¢, komunikatywnos¢, umiejetnosc pracy w zespole.

ok

CoNOo

Wymagania dodatkowe:

1.Znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz stosowanej w legislacji techniki
prawodawczej.

2.Umiejetnos¢ obstugi programu Legislator.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

2. List motywacyjny.

3. Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej
albo obywatelstwa innego panstwa, w przypadku oséb, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

4. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego okreslonego w przepisach o
stuzbie cywilnej - wymagane w przypadku oséb posiadajgcych obywatelstwo Unii Europejskiej albo
obywatelstwo innego panstwa, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

5. Odpis lub kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych uzyskany poziom wyksztatcenia (dyplomy,
certyfikaty) oraz doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, staze, praktyki, wolontariat).

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych umiejetnosci i kwalifikacii.

7. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie i korzystaniu z petni praw
publicznych lub kserokopie waznego zaswiadczenia potwierdzajgcego spetnianie ww. warunku
uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez MOPS w todzi danych osobowych
kandydata zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, ktérych zakres przekracza
dane wskazane w kwestionariuszu dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie.

9. Spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.



Oferta kandydata powinna dodatkowo zawierac:
opinie o pracy bgdz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).
Miejsce i termin sktadania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie MOPS w todzi
(ul. Kilinskiego 102/102a, lll pietro ) w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata z dopiskiem:
,Dotyczy ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze: podinspektora/
inspektora w Zespole Legislacji Wydzialu Prawnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lodzi”

w terminie do dnia 21 listopada 2018 r.

W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentéw osobiscie lub przestania przez kandydata
pocztg za date doreczenia do MOPS w todzi uwaza sie date otrzymania tych dokumentéw przez
MOPS w todzi (data wptywu). Dokumenty doreczone po ww. terminie sktadania dokumentéw nie
beda rozpatrywane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w MOPS w todzi zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow bedg przechowywane przez okres 1 miesigca od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci bedg mogli dokonywaé
odbioru swoich dokumentow za pokwitowaniem. Po uptywie okresu 1 miesigca od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane dokumenty zostang protokolarnie
zniszczone.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lodzi

Piotr Rydzewski

OBOWIAZEK INFORMACYJNY:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w todzi spetniajgc obowigzek informacyjny towarzyszgcy zbieraniu
danych osobowych, zgodnie z trescig art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46IWE (ogoine
rozporzgdzenie o ochronie danych), informuje ze:

Administratorem Panstwa danych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w todzi, z siedzibg przy ulicy
Kilinskiego 102/102a. Wszelkie dane otrzymane od Panstwa postuzg do przeprowadzenia otwartego
i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze na ktéry ztozono dokumenty, a w przypadku
zatrudnienia w celu realizacji umowy o prace i tylko w takim celu bedg wykorzystywane.
Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym wynikajgcym z art. 22 Kp oraz art. 7 ustawy
o pracownikach samorzadowych. Zebrane dane bedziemy przetwarzaé przez okres i na zasadach
okreslonych w procedurze naboru. We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem przez MOPS
w todzi danych osobowych mozna sie kontaktowac¢ z Inspektorem Danych Osobowych za pomocg poczty
elektronicznej pod adresem: ochronadanych@mops.lodz.pl. Na podstawie uméw powierzenia danych
mozemy przekazywa¢ Panstwa dane firmom serwisowym oraz podmiotom przetwarzajgcym.
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych majg Panstwo prawo do dostepu do swoich danych, ich
sprostowania oraz usuniecia, jesli mingt czas w jakim przepisy prawa zobowigzujg Osrodek do ich
przetwarzania.

Ponadto majg Panstwo prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego. Podstawa prawna: Ustawa
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
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