Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w todzi
przy ul. Kilinskiego 102/102a
w dniu 12 wrzeénia 2023 r.
ogtasza nabdr na 2 wolne stanowiska urzednicze:

PODINSPEKTOR
w Dziale Administracyjnym w | Wydziale Pracy Srodowiskowej
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w todzi

Liczba stanowisk: 2

Wymiar czasu pracy: 1 etat — peten wymiar czasu pracy

Miejsce wykonywania pracy:

| Wydziat Pracy Srodowiskowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w todzi, t6dz, ul. gen.
T .Kutrzeby 16

Planowany poczatek zatrudnienia: pazdziernik 2023 r.

Termin sktadania ofert: 25 wrzesnia 2023 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: > 6%

Warunki pracy na stanowisku:

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

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

1.

Prowadzenie sekretariatu/kancelarii | WPS, zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej
i regulacjami wewnetrznymi MOPS w todzi.
Obstuga korespondencji wptywajacej i wychodzacej z | WPS, w szczegdlnosci przy wykorzystaniu

systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja i Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej.

Udzielanie informacji klientom Wydziatu i kierowanie do odpowiednich komodrek
organizacyjnych.

Wymagania niezbedne:

1.

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska paristwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisdw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne 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,

Wyksztatcenie srednie i staz pracy min. 3 lata lub wyksztatcenie wyzsze.



7. Znajomos$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa, w tym w szczegoélnosci ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego i ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
0 pomocy spotfecznej.

8. Znajomosc zasad archiwizacji dokumentéw.

9. Biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz obstugi urzadzen biurowych.

10. Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢ za wykonywanie zadania, rzetelnosc,
doktadnos¢, komunikatywnosc.

Wymagania pozadane:
1. umiejetnosé planowania oraz sprawnej organizacji pracy,
2. zarzadzanie informacja,
3. odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
4. wysoka kultura osobista.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

2. List motywacyjny.

3. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej
albo obywatelstwa innego panstwa, w przypadku oséb, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego 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 osob posiadajgcych obywatelstwo Unii Europejskiej
albo obywatelstwo innego panstwa, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

5. Odpis lub kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych uzyskany poziom wyksztatcenia (dyplomy,
certyfikaty) oraz doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy i/lub w przypadku pozostawania
w stosunku pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce wymagany staz pracy).

6. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych umiejetnosci i kwalifikacji.

7. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie i korzystaniu z petni praw
publicznych lub kserokopie waznego zaswiadczenia potwierdzajacego 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 skfadanych w zwigzku z naborem, ktérych zakres
przekracza dane wskazane w kwestionariuszu dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie.

9. Spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Miejsce i termin sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ za posrednictwem poczty lub
w sekretariacie MOPS w todzi (ul. Kilinskiego 102/102a) w zamknietej kopercie oznaczonej
imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata z dopiskiem:

»Dotyczy ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze: podinspektora w Dziale
Administracyjnym w | Wydziale Pracy Srodowiskowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w todzi”

w terminie do dnia 25 wrzesnia 2023 r.



W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentow osobiscie lub przestania przez kandydata
poczty 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
bedg rozpatrywane.

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

Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 1 miesigca od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywac
odbioru swoich dokumentéow za pokwitowaniem. Po uptywie okresu 1 miesigca od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane dokumenty zostang protokolarnie
zniszczone.
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OBOWIAZEK INFORMACYIJNY:

Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej w todzi spetniajac 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 95l46IWE (ogdlne rozporzadzenie 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 beda
wykorzystywane.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy oraz
art. 7 ustawy o pracownikach samorzgdowych. Zebrane dane bedziemy przetwarzac przez okres i na
zasadach okreslonych w procedurze naboru. We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem
przez MOPS w todzi danych osobowych mozna sie kontaktowacd z Inspektorem Danych Osobowych
za pomocg poczty elektronicznej pod adresem: ochronadanych@mops.lodz.pl. Na podstawie umow
powierzenia danych mozemy przekazywaé¢ Panstwa dane firmom serwisowym oraz podmiotom
przetwarzajacym.

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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