Miejski Osrodka Pomocy Spotecznej w Lodzi
przy ul. Kilinskiego 102/102a
w dniu 10 maja 2018 roku
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

inspektora w Dziale Kadr w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym

Liczba stanowisk: 1

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Miejsce wykonywania pracy: MOPS w todzi przy ul. Kilinskiego 102/102a
Planowany poczatek zatrudnienia: czerwiec 2018 r.

Termin sktadania ofert: 21 maja 2018 r.

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,

praca w pozycji siedzgcej.

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

1.

7.
8.

9.

Kompleksowe prowadzenie ewidencji, akt osobowych oraz spraw z zakresu ubezpieczen
spotecznych pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lodzi

oraz pracownikow zatrudnianych w ramach robét publicznych.

Wprowadzanie danych osobowych pracownikbw do programu kadrowo-ptacowego oraz
zgtaszanie ich do obowigzkowych ubezpieczeh w programie Ptatnik, a na wniosek pracownika
zgtaszanie cztonkow jego rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego.

Przygotowywanie do decyzji dyrektora dokumentow wraz z wnioskami w zakresie przyjmowania,
zwalniania, przenoszenia, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie regulaminami.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz kontrola przestrzegania dyscypliny czasu pracy przez
pracownikéw; prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich; ustalanie uprawnien urlopowych
pracownikéw i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (wnioski i karty urlopowe).

Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i kontrola ich aktualnosci.
Przygotowywanie dla Dziatu Ptac wnioskéw odnosnie wyptaty pracownikom naleznych badz
przyznanych dodatkow do wynagrodzenia, nagrod jubileuszowych, ekwiwalentéw urlopowych oraz
jednorazowych odpraw.

Kontrola list ptac pod wzgledem zgodnosci ze stanem faktycznym zatrudnionych pracownikdw.
Opracowywanie sprawozdan statystycznych, informacji oraz zestawieh z zakresu zatrudnienia
pracownikow.

Pomoc przy kompletowaniu dokumentacji emerytalnej lub rentowej.

Wymagania niezbedne:

1.

wnN

posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspodlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

posiadanie petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niebycie  skazanym  prawomocnym  wyrokiem sgdu za umysine  przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych
w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016r. poz.922),
znajomos¢ jezyka polskiego,

posiadanie wyksztatcenia wyzszego i stazu pracy co najmniej 3 lat lub wyksztatcenia sredniego
i stazu pracy co najmniej 5 lat.



8.

9.

posiadanie znajomosci oraz umiejetnosci stosowania przepiséw w zakresie wykonywanych zadan.

dodatkowe:
posiadanie biegtej umiejetnosci obstugi komputera,

10. posiadanie do$wiadczenia zawodowego z dokumentacjg kadrowa,
11. posiadanie nastepujgcych kompetencji: umiejetnos¢ do pracy w zespole, komunikatywnosg¢,

samodzielnos¢ w pracy, kreatywnosc¢, dyskretnosé, odpowiedzialnosé.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1.
2.
3.

4.

CV wraz z listem motywacyjnym podpisane odrecznie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego poziomu wyksztalcenia,
ewentualnie dodatkowych uprawnien i kwalifikacji,

kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadany przez
kandydata staz pracy,

kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé, jesli kandydat zamierza skorzystaé
Z uprawnien, o ktéorych mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2016 r., poz.902),

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

dokumenty potwierdzajgce znajomosc jezyka polskiego okreslone w przepisach o stuzbie cywilngj
—w przypadku kandydatow nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz, ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,

oswiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe. Kandydat wybrany w naborze bedzie zobowigzany przedtozyc,
najpézniej w dniu zawarcia z nim umowy o prace, oryginat zaswiadczenia o braku prawomocnego
skazania za przestepstwo umysine, uzyskany na swoj koszt z Krajowego Rejestru Karnego,

10. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez danych osobowych zawartych

1

w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych do jego realizacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 992),

1. spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Oferta kandydata powinna dodatkowo zawiera¢:
opinie o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

Miejsce i termin sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ 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:
inspektora w Dziale Kadr w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym”
w terminie do dnia 21 maja 2018 r.

W przypadku ziozenia przez kandydata dokumentow 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 dokumentéw 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



