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Tychy, dnia 28 wrzesnia 2018 .

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W TYCHACH
OGLASZA NABOR
na stanowisko referenta prawnego
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Tychach
w wymiarze — 1 etat (40 godzin od poniedziatku do pigtku)

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

1. Wymagania niezbedne:
— ukonczone studia wyzsze na kierunku: prawo,
— bardzo dobra znajomos¢ ustawy o pomocy spotecznej,
— bardzo dobra znajomosc¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych,
— bardzo dobra znajomos¢ przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
— biegta obstuga komputera w tym aplikacji Libre Office.

2. wymagania dodatkowe:
— komunikatywnos¢,
— odpowiedzialnos¢,
— umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy,
— umiejetnos¢ pracy w zespole.

|. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

1. Ustalanie podstaw prawnych decyzji administracyjnych.

2. Wyjasnianie i interpretacja przepisow oraz przeprowadzanie instruktazu dla
pracownikow.

3. Przygotowywanie dokumentéw regulujgcych wewnetrzne dziatanie Osrodka
(regulaminy, zarzgdzenia, instrukcje) w przygotowywaniu projektu uchwat.

4. Reprezentowanie w sprawach prawnych Osrodka na zewnatrz: sad,
prokuratura, administracja samorzgdowa i inne instytucje.

5. Przygotowywanie odwotah oraz nadzér merytoryczny postepowania
odwotawczego.

6. Nadzor i kontrola prawidtowosci rozpatrywania skarg i wnioskow.

7. Prowadzenie dokumentacji zgodnej z jednolitym rzeczowym wykazem akt.



8. Rejestrowanie nowych aktéw prawnych majgcych zwigzek z funkcjonowaniem
Osrodka.

9. Udziat i nadzér nad postepowaniami z zakresu Ustawy Prawo Zamowienh
Publicznych.

lll. Informacja o warunkach pracy na danych stanowisku:

Praca w budynku przy ul. Budowlanych 59 na | pietrze (winda). Bezpieczne warunki
pracy. Korytarz umozliwiajgcy poruszanie sie wodzkiem inwalidzkim. W budynku
znajduje sie toaleta przystosowana do potrzeb os6b niepetnosprawnych. Stanowisko
zwigzane z pracg przy komputerze.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W sierpniu 2018 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w MOPS Tychy,
w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

— zyciorys

— list motywacyjny

— kserokopie dyploméw i swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

— kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje,

— dokument poswiadczajgcy niepetnosprawnos¢é (w  przypadku 0soOb
posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci),

— osSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutaciji,

— os$wiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw cywilnych i
obywatelskich,

— oswiadczenie o tym, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umys$ine przestepstwo, scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.



VI. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

termin: do dnia 15.10.2018 r.

sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych: w zamknietej kopercie, osobiscie
lub listownie (koperta opisana: ,Nabor na stanowisko referenta prawnego”)
miejsce: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Tychach, ul. Budowlanych 59,
| pietro, pok. 121 (kadry),

VII. Dodatkowe informacje:

kontakt z sekretarzem komisji rekrutacyjnej: tel. 323 22 65,

aplikacje, ktére wptyng do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tychach
po wskazanym wyzej terminie, nie bedg rozpatrywane,

kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang pisemnie lub telefonicznie
poinformowani o terminie postepowania sprawdzajgcego,

informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tychach, ul. Budowlanych 59, oraz
na stronie internetowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej mops.tychy.pl
w zaktadce: praca.

mgr Marianna Feith
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j



