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OGLOSZENIE O NABORZE NR 6/2017
z dnia 18 wrze$nia 2017 r.
DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE] W BYDGOSZCZY
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BYDGOSZCZY

Wolne stanowisko urzednicze:

ds. obstugi prawnej w Zespole Prawnym tut. Osrodka

Opis stanowiska (zakres zadaii wykonywanych na stanowisku):

udzielanie na wniosek komérek merytorycznych lub samodzielnych stanowisk pracy tut. Osrodka
ustnych i pisemnych wyjasniefi dotyczacych stosowania przepiséw prawa w sprawach budzacych
watpliwosci prawne,

sporzadzanie pism procesowych w toczacych si¢ postgpowaniach sadowych oraz sadowo
- administracyjnych,

sporzadzanie wzoréw decyzji administracyjnych, projektéw regulaminéw, porozumien oraz uméw,
przygotowanie we wspdélpracy z odpowiednimi komdrkami merytorycznymi lub samodzielnymi
stanowiskami tut. Odrodka projektéw uchwal Rady Miasta oraz zarzadzen Prezydenta dotyczacych
zakresu dzialania tut. Osrodka,

przygotowanie we wspdlpracy z odpowiednimi komdérkami merytorycznymi lub samodzielnymi
stanowiskami tut. Osrodka projektéw zarzadzen oraz pism okélnych Dyrektora tut. Osrodka,
sporzadzanie pism kierowanych do poszczegélnych komérek organizacyjnych tut. Osrodka, jednostek
nadzorowanych przez tut. Osrodek, instytucji i organéw w zakresie dziatalnosci tut. Osrodka,
udzielanie informacji o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie zadan wykonywanych

przez tut. Osrodek.

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym kierunek:
prawo,

co najmniej 5 — letni staz pracy, w tym minimum 2 lata pracy na podobnym stanowisku zwigzanym z
obsluga prawna,

dobra znajomos¢ przepiséw regulujacych zakres zadan wykonywanych na okreslonym stanowisku,
w szczegblnodci ustaw: o pomocy spolecznej, o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
o samorzadzie gminnym, o samorzadzie powiatowym, o pracowniach samorzadowych, kodeks
postgpowania cywilnego, kodeks postgpowania administracyjnego oraz wydanych na podstawie w/w

ustaw aktéw wykonawczych,



obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

umiejetno$¢ bieglej obstugi komputera, w szczegdlnoéci pakietu MS Office i Open Office oraz
programu prawniczego LEX,

umiejetnos¢ sporzadzania pisemnych opracowar,

umiejetnosé analitycznego myslenia,

umiejetnosé pracy w zespole, odpornosé na stres,

umiejetnos¢ organizowania pracy wlasnej, samodzielnosé,

rzetelnosé, terminowosé,

komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

praca przy komputerze,

kontakty telefoniczne i bezposrednie z klientem zewngtrznym i wewnetrznym oraz z komérkami
organizacyjnymi tut. Osrodka,

wyjazdy stuzbowe wedlug potrzeb,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy,

pomieszczenie przy ul. Ogrodowej 9 w Bydgoszczy w budynku pigtrowym z winda.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu sierpniu 2017 r.

wyniésl powyzej 6 %.

Oferta powinna zawieraé¢ dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys ( CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej,

oryginalny kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( druk do pobrania
na stronie BIP Osrodka ),

kserokopig dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy,

o$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,



o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw

7)
publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy

zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016 r.

poz. 922 t.j.),
10) wskazane referencje dotychczasowych pracodawcéw.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ osobiscie w Zespole Kadr MOPS w Bydgoszczy

ul. Ogrodowa 9 Il pietro pok. 40 Iub przesla¢ poczta na adres: Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy ul. Ogrodowa 9, 85 - 043 Bydgoszcz,

w terminie do dnia 29 wrzeénia 2017 r. z dopiskiem na kopercie: ,,Nab6r Nr 6/2017”.

O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wplywu do O$rodka lub data stempla pocztowego.

Z kandydatem wylonionym w drodze konkursu zostanie zawarta umowa o pracg na czas okreslony,

a w przypadku braku zastrzezen po uplywie tego okresu zostanie zawarta kolejna umowa.

Uwaga:
1. Aplikacje, ktére wplyna do Osdrodka po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne nie beda

rozpatrywane.
2. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.
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