MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNE W £LODZI
ul. Kilinskiego 102/102a
w dniu 8 stycznia 2018 r.
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

podinspektora w Dziale Obslugi Klienta w I Wydziale Pracy Srodowiskowej

Liczba stanowisk: 2

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Miejsce wykonywania pracy: MOPS, I Wydzial Pracy Srodowiskowej w Lodzi
przy ulicy Generala Tadeusza Kutrzeby 16

Planowany poczatek zatrudnienia: styczen/luty 2018 r.

Termin skladania ofert: 18 stycznia 2018 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: > 6%

Warunki pracy na stanowisku:

miejsce wykonywania pracy w budynku nieprzystosowanym dla os6b z dysfunkcja ruchu;

praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin dziennie
oraz uzytkowaniem innego sprzgtu biurowego;

praca w pozycji siedzacej.

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

przygotowywanie projektow decyzji, postanowien, zaswiadczen niezbednych do realizacji zadah pomocy
spolecznej;

weryfikacja dokumentow pod katem zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami;

wprowadzanie do systemu informatycznego danych niezbednych do wydania decyzji administracyjnych
w sprawach §wiadczen pomocy spolecznej;

ustalanie harmonograméw wyplat §wiadczen, w tym tworzenie list wyptat;

analizowanie wykorzystania srodkow finansowych oraz przygotowywanie danych do sporzadzania
sprawozdan;

obstuga administracyjna realizowanych §wiadczen i prowadzenie korespondencji;

wspblpraca z pracownikami Wydziatu Pracy Srodowiskowej oraz udzielanie informacji dotyczacych
$wiadczen.

Wymagania:

niezbedne

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za umys$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe;

wyksztatcenie: $rednie lub wyzsze;

minimum 2 - letni staz pracy;

znajomo$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa, w szczegolnosci:

- kodeksu postgpowania administracyjnego;
- ustawy o pomocy spotecznej;
- ustawy o ochronie danych osobowych;

biegla znajomos$¢ obslugi komputera (pakiet biurowy, obsluga systemow baz danych)
oraz obstugi urzadzen biurowych.

dodatkowe:



* umieje¢tnosé pracy w zespole, samodzielnos¢ i obowigzkowosé;

* umieje¢tnos¢ pracy pod presja czasu i w sytuacjach stresowych;

*  komunikatywno$¢ i umiejetno$¢ organizowania pracy wilasnej;

* podstawowa znajomos¢ zadan administracji publicznej i osrodkéw pomocy spotecznej;

* preferowane do$wiadczenie w pracy w pomocy spotecznej lub administracji samorzadowe;.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

* CV wraz z listem motywacyjnym podpisane odrecznie;

*  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

* kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego poziomu wyksztalcenia
oraz wymaganego stazu pracy (dyplomy, s$wiadectwa, swiadectwa pracy, zaswiadczenia);

* os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa
Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktoérego obywatelom przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

* o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz, Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne;

* o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. Kandydat wybrany w naborze bedzie
zobowigzany przedtozy¢, najpozniej w dniu zawarcia z nim umowy o pracg, oryginal zaswiadczenia
o braku prawomocnego skazania, uzyskanego na swoj koszt z Krajowego Rejestru Karnego;

* oS$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych o$wiadczenie
w dokumentach sktadanych w zwiagzku z naborem, dla potrzeb niezbednych do jego realizacji, zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 992) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.);

* kserokopie dokumentow potwierdzajacych odbycie stuzby przygotowawczej oraz wynik jej zakonczenia
(jezeli kandydat takie posiada).

Miejsce i termin skladania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym
kandydata z dopiskiem:

"Dotyczy ogloszenia o naborze na stanowisko podinspektora
w Dziale Obstugi Klienta w I Wydziale Pracy Srodowiskowej"'

nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ na adres (90-012 Lodz, ul. Kilinskiego 102/102a)
w terminie do dnia 18 stycznia 2018 r.
Za date doreczenia dokumentéw uwaza si¢ date wplywu do MOPS, dokumenty doreczone po wyzej
okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w MOPS zostang dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostalych kandydatow beda przechowywane przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci bgeda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentow za
pokwitowaniem.

MOPS nie odsyta dokumentow kandydatom.

Po uptywie 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane dokumenty zostang
protokolarnie zniszczone.

ZASTEPCA DYREKTORA
Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lodzi

Elzbieta Jaszczak



