Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w todzi
przy ul. Kilinskiego 102/102a
w dniu 24 lipca 2023 roku
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektora
w Dziale Administracyjnym
w | Wydziale Pracy Srodowiskowej
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lodzi

Liczba stanowisk: 1

Wymiar czasu pracy: 1 etat — peten wymiar czasu pracy

Miejsce wykonywania pracy:

| Wydziat Pracy Srodowiskowej MOPS w Lodzi przy ul. Generata Tadeusza Kutrzeby 16
Planowany poczatek zatrudnienia: sierpien/wrzesien 2023 roku

Termin skladania ofert: 14 sierpnia 2023 roku

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: > 6%

Warunki pracy na stanowisku:
praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin dziennie oraz
uzytkowaniem innego sprzetu biurowego.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato w szczegélnosci:
1. Prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji zwigzanej z:
-obrotem materiatami, przedmiotami nietrwatymi, srodkami trwatymi, odziezg ochronna/ekwiwalentem
za odziez
- zawieraniem umow
- wspotpraca z firmami zatrudnionymi w wyniku zawartych uméw przez MOPS w todzi.

2. Nadzér oraz prowadzenie ewidencji oséb zatrudnianych w ramach prac spotecznie uzytecznych.

3. Wspétpraca z administratorami doméw dziennego pobytu, domu dziennego pobytu dla osob
niepetnosprawnych, Wydziatem Gospodarczo — Technicznym, Wydziatem Finansowo — Ksiegowym.

4. Podejmowanie dziatan zwigzanych ze stanem technicznym placéwek WPS, sytuacjami awaryjnymi,
wystgpieniem szkody na ich terenie.

5. Opis merytoryczny faktur.

6. Realizacja zadan z zakresu administracyjno — gospodarczego na terenie Wydziatu.

Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

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

3. Niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

5. 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 osdb ubiegajgcych sie o zatrudnienie.

6. Posiadanie wyksztatcenia Sredniego i trzy letniego stazu pracy lub wyksztatcenia wyzszego
i rocznego stazu pracy.

7. Znajomos¢ i umiejetno$¢ stosowania przepisow prawa, w tym w szczegolnosci ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz przepiséw wykonawczych tej ustawy.

8. Znajomosc¢ archiwizowania dokumentow.

9. Biegta znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet biurowy, obstuga systeméw baz danych) oraz obstugi
urzgdzen biurowych. Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢ za wykonywanie zadania,
rzetelnos¢, doktadnosé



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

2. List motywacyjny.

3. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

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

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych umiejetnosci i kwalifikacji.

6. 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.

7.0swiadczenie 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.

8. 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 skitadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ziozy¢é w Kancelarii MOPS w todzi
(ul. Kilinskiego 102/102a, parter) w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata z dopiskiem:

,Dotyczy ogltoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze: inspektora w Dziale
Administracyjnym w | Wydziale Pracy Srodowiskowej Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lodzi”

w terminie do dnia 14 sierpnia 2023 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
dokumentdéw nie beda rozpatrywane.

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

Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane przez okres 1 miesigca od dnia
upowszechnienia informaciji 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 Grzegorz
)C‘;g;:,:g, Kowalski
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Piotr Kowalski



OBOWIAZEK INFORMACYJNY:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w todzi spetniajgc obowigzek informacyjny towarzyszacy zbieraniu
danych osobowych, zgodnie z trescig art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95146IWE (ogdlne
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 wynikajacym z art. 22 Kp oraz art. 7 ustawy
o0 pracownikach samorzgdowych. 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 kontaktowaé 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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