Zalgcznik Nr 2
do Procedury naboru

MIEJSKA PRACOWNIA URBANISTYCZNA W LODZI
z siedziba przy al. Tadeusza Ko§ciuszki 19, 90 — 418 £.6d7
oglasza naboér do pracy na wolne stanowisko urzednicze

Specjalista w Oddziale Administracyjno-Organizacyjnym

Liczba wakatow: 1

Wymiar czasu pracy: 111

Numer ewidencyjny naboru: 4/A0/1/10/2021
Data publikacji ogloszenia: 05.10.2021 r.
Termin skladania ofert do: 15.10.2021 r.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%.

Warunki pracy na stanowisku :

1) pomieszczenia nie sg dostepne dla 0sob z dysfunkcjg narzadow ruchu,

2) stanowisko pracy ma charakter pracy biurowej z obstugag komputera i urzadzen
biurowych. Specyfika pracy wymaga przemieszczania sie wewngtrz budynku ( miedzy
pietrami).

1. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo
w szczegolnosci:
1) przygotowywanie dokumentdw, pism i zestawien,
2) kontakt z wydzialami Urzedu Miasta £odzi oraz innymi zewnetrznymi jednostkami,
3) nadzor nad terminowoscia przekazywania materiatow przez zespoly projektowe,
4) obstuga administracyjno-biurowa prac Miejskiej Komisji  Urbanistyczno-
Architektonicznej w Lodzi,
5) obstuga posiedzen Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej w £odzi,
6) sporzadzanie protokolow koncowych z posiedzen Miejskiej Komisji Urbanistyczno-
Architektonicznej w Lodzi,
7) sporzadzanie i aktualizowanie harmonogramu realizacji miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego przez zespoty projektowe w MPU w Lodzi,
8) prowadzenie ewidencji szkolen oraz delegacji stuzbowych,
9) przygotowywanie oraz prowadzenie petnej dokumentacji dot. szkoleh pracownikdw
MPU,
10) obstuga telefoniczna petentow,
11) zastepstwo w sekretariacic w pelnym zakresie,
12) pomoc w kancelarii.

2. Do naboru moze przystgpi¢ osoba, ktora:



1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej albo obywatelem innych
pafstw, ktéorym na podstawie umow migdzynarodowych [ub przepiséw prawa
wspllnotowego  przystuguje prawo do podj¢cia  zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

2) ma petng zdolno$é do czynnoscei prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) cieszy sig nieposzlakowang opinia,

5) posiada znajomosé jezyka polskiego.

3. Wymagania niezbedne/konieczne:

1) wyksztatcenie : wyzsze lub $rednie,

2) staz pracy: w przypadku wyksztalcenia wyzszego 2 lata stazu pracy, w przypadku
wyksztatcenia sredniego 3 lata stazu pracy,

3) znajomos¢ przepisow dot.  samorzadu gminnego, pracownikéw samorzadowych,
planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych ,

4) dobra obstuga pakietu MS Office,

5) bardzo dobra obstuga programu Excel,

6) znajomo$¢ obstugi urzgdzen biurowych,

7) prowadzenie sprawozdawczosci ,analiz i ewidencji,

4. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w administracji publicznej przy wykonywaniu podobnych zadan,
obowigzkowos¢, systematycznosé, kreatywnos¢,  zaangazowanie, komunikatywnogé,
umiejetnosé organizacii i planowania pracy, umiejetnosé pracy w zespole,

2) jez. angielski — w stopniu komunikatywnym.

3. Oferta kandydata musi zawieraé;

1) CV wraz z listem motywacyjnym,

2) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie (wymagany
druk kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie BIP MPU w Lodzi),

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, ewentualnie
dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy tj. $wiadectwo/-a pracy
i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy - dokumenty wymagane w przypadku nabordw,
w ktorych wymagany jest okreslony staz pracy,

5) kserokopia wpisu do ewidencji dzialalnosci gospodarczej/dokument potwierdzajacy okres
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej (w zaleznosci od stanowiska),

6) oswiadczenia (wymagany druk o$wiadezen do pobrania na stronie BIP MPU
w Lodzi):

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa,  ktérego obywatelom przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium  Rzeczypospolitej Polskiej*(dotyczy  kandydatéw nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego),

- oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw  publicznych oraz ze nie toczy sie wobec niego postgpowanie karne,



- o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

- o$wiadezenie, ze kandydat nie jest karany karg zakazu petnienia funkcji zwiazanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
wofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn.
zm),

7)  kserokopie dokumentow potwierdzajace znajomo$é¢ jezyka polskiego, okreslone
w przepisach o stuzbie cywilnej (dotyczy kandydatow nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego),

8) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

9) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentdéw w jezyku obcym, nalezy dotaczyé
ich thumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata. biuro thumacze albo
tlumacza przysieglego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé w zamknigtej kopercie z podanym
imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata: osobiscie w godzinach pracy kancelarii
lub przestaé pocztg na adres:

Miejska Pracownia Urbanistyczna w £odzi

Kancelaria pok.1.1 (I pietro),
90-418 L4dz, al. Tadeusza Kosciuszki 19

z dopiskiem: ,,Nabér Nr 4/A0/1/10/2021”
lub drogg elektroniczng: na adres skrytki podawczej MPU w Lodzi na platformie ePUAP, badz

na adres: mpu@mpu.lodz.pl
w terminie do dnia: 15.10.2021 r.
Za dat¢ dorgczenia uwaza si¢ dat¢ otrzymania tych dokumentéw przez MPU (date
wplywu). Dokumenty dorgczone po ww. terminie skladania dokumentéw nie beda
rozpatrywane.
Nabér realizowany jest zgodnie z procedurg okreslong szczegdtowo w zarzadzeniu Nr 19/2021
Dyrektora Miejskiej Pracowni Urbanistycznej w Lodzi z dnia 20 wrzesnia 2021 r. w sprawie
wprowadzenia Procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Miejskiej
Pracowni Urbanistycznej w Lodzi oraz powotania Komisji ds. Naboru.

Dyrektor




