DYREKTOR
CENTRUM SWIADCZEN SOCJALNYCH W LODZI
91-304 LODZ, UL. URZEDNICZA 45
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENT/PODINSPEKTOR
W CENTRUM SWIADCZEN SOCJALNYCH W LODZI

Wymiar czasu pracy: petny etat

Liczba stanowisk: 1

Rodzaj umowy: umowa o prace (zgodnie z art. 25 Kp)

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0so6b niepetnosprawnych: jest nizszy niz 6%

Warunki pracy na stanowisku:
e praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
e praca w budynku nieprzystosowanym dla oséb z dysfunkcja narzadow ruchu.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo w szczegélnoSci:
e obstuga korespondencji wychodzacej z Centrum, a w szczegolnosci:
— przyjmowanie korespondencji do kancelarii,
— podziat korespondencji w zalezno$ci od sposobu jej dostarczenia adresatom,
— przygotowywanie korespondencji do dor¢czenia,
— przekazywanie przesylek operatorowi pocztowemu,
— obstuga reklamacji przesytek,
— prowadzenie wlasciwych rejestrow 1 ewidencji,
— obstuga urzadzen wykorzystywanych w kancelarii,
e obstuga §wiadczeniobiorcow, przyjmowanie wnioskoéw 1 korespondenc;i,
opracowywanie projektow pism, sporzadzanie zbiorczych raportow, sprawozdan, analiz,

e udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie ich do wilasciwych komoérek organizacyjnych

Centrum badz innych jednostek,
e rejestracja dokumentow w systemie informatycznym.

Wymagania niezbedne/konieczne:

e obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.o pracownikach

samorzadowych,
petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e nickaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo

skarbowe,
e wyksztalcenie minimum $rednie ze zdanym egzaminem dojrzatosci,
e staz pracy:

- w przypadku stanowiska referenta staz pracy nie jest wymagany,

- w przypadku stanowiska podinspektora z wyksztatceniem Srednim wymagany jest minimum 2-letni
staz pracy (potwierdzony zaswiadczeniem lub innym dokumentem), w przypadku stanowiska

podinspektora z wyksztatceniem wyzszym staz pracy nie jest wymagany,
e znajomo$¢ przepisOw prawnych z zakresu:
— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
— ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych,
— ustawy z dnia 07 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
— ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,

— ustawy z dnia 15 grudnia 2022 r. o szczegotowej ochronie niektorych odbiorcow paliw gazowych

w 2023 r. w zwigzku z sytuacjg na rynku gazu.
e umiejetnos¢ bieglej obshugi komputera.

Wymagania dodatkowe:
e znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
e doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej,



e umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,
e umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosc,
e dyspozycyjnosc.

Oferta kandydata musi zawiera¢:
e CV podpisane odrecznie,
e list motywacyjny podpisany odrgcznie,
e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie *(Pobierz),
e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, ewentualnie dodatkowe uprawnienia

i kwalifikacje,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

e w przypadku niepelnosprawnosci - kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnose,

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

e os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,

e o$wiadczenie, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne,

e oS$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe. Kandydat wybrany w naborze
bedzie zobowigzany, najpdzniej w dniu zawarcia umowy o prace, przedlozy¢ zaswiadczenie o braku
prawomocnego skazania za przestgpstwo umySlne, uzyskane na swoj koszt z Krajowego Rejestru
Karnego,

e oS$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji, wraz z potwierdzeniem otrzymania informacji dotyczacych przetwarzania danych
osobowych ** (Pobierz),

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

* - Druk kwestionariusza do pobrania na stronie BIP Centrum Swiadczer Socjalnych w Lodzi
**_ Druk oswiadczenia do pobrania na stronie BIP Centrum Swiadczen Socjalnych w f.odzi

Miejsce i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie Centrum Swiadczen Socjalnych w Eodzi
(ul. Urzednicza 45, pok. 317) w godzinach pracy Centrum (pon., $r., czw., pt. od 8:00 do 16:00, wt. od 9:00 do
17:00) w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,,Dotyczy ogloszenia
o0 naborze na stanowisko referent/podinspektor w Centrum Swiadczen Socjalnych w Eodzi”

w terminie do dnia 14 czerwca 2023 r.

Aplikacje, ktére wplyna do Centrum Swiadczen Socjalnych w ELodzi po wyzej okre§lonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Centrum Swiadczen Socjalnych w Lodzi zostang dotaczone
do jego akt osobowych. Dokumenty pozostalych kandydatow beda przechowywane w Centrum Swiadczen Socjalnych w
Lodzi przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie kandydaci beda mogli
odbieraé¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem. Centrum Swiadczen Socjalnych w Lodzi nie odsyta dokumentow
kandydatom.

Po uplywie 1 miesiagca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nicodebrane dokumenty zostang protokolarnie
zniszczone.

Dyrektor
Centrum Swiadczen Socjalnych w Lodzi

Agnieszka tukasik



