Dyrektor
Regionalnego Centrum Polityki Spolecznej
z siedzibg w: 91 - 302 L4dz, ul. Snycerska 8
oglasza nabor kandydata do pracy
na stanowisko Starszego inspektora
w Wyadziale Organizacyjnym

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1 etat — pelen wymiar czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: RCPS/N/3/15

Forma nawigzania stosunku pracy: umowa o prace

Data publikacji ogloszenia: 19 marca 2015 r.

Termin skladania ofert: 30 marca 2015 r.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo
w szczegollnoSci:

1.

ok~

Wykonywanie z wlasnej inicjatywy i bez odrgbnych polecen przetozonych czynnos$ci
1 obowiazkéw okreslonych ponizej, a na polecenie przetozonego zadan wynikajacych
ze statutowej 1 biezacej dziatalnosci.

Wspotpraca z dyrektorem RCPS w zakresie realizacji polityki informacyjnej
1 ksztattowania wizerunku jednostki w szczegolnosci poprzez:

- konsultowanie zatozef prowadzonych przez RCPS dziatah i tworzonych na ich
potrzeby dokumentéw (informacje dla medidéw, czlonkow zarzadu, artykutow
na strong internetowa, korespondencji okolicznos$ciowej itp.),

- promowanie dzialan podejmowanych w ramach projektow finansowanych
ze §rodkéw UE, w tym projektu 7.1.3

Wspotpraca z Kancelaria Marszatka Wojewodztwa Lodzkiego w szczegodlnosci
poprzez:

- przekazywanie informacji do Wydziatu Informacji 1 Komunikacji Spotecznej Urzedu
Marszatkowskiego na temat dzialan podejmowanych przez RCPS,

- przygotowywanie udzialu czlonkow zarzadu wojewodztwa  todzkiego
w przedsigwzigciach organizowanych przez RCPS,

- tworzenie tygodniowych kalendarzy wydarzen organizowanych przez RCPS,
Koordynacja merytoryczna i graficzna strony internetowej RCPS,

Zarzadzanie treSciami zamieszczanymi na stronie internetowej RCPS, poprzez:

- redagowanie i korekta tresci informacji,

- umieszczanie w poszczegolnych zaktadkach,

- biezaca aktualizacja umieszczanych tresci,

redagowanie komunikatow, oswiadczen i sprostowan dotyczacych dziatalnosci RCPS
dla potrzeb Wydziatu In formacji i Komunikacji Spotecznej UM,

Przygotowywanie korespondencji okoliczno$ciowej (zyczenia, listy gratulacyjne,
podzigkowania, zaproszenia itp.),

Opracowywanie 1 korekta materialdow informacyjnych wydawanych przez RCPS
(ulotki, foldery, artykuly) oraz konsultowanie ich w =zakresie zgodnym
z wymaganiami stawianymi przez Urzad Marszatkowski,



10.

11.

Dokumentacja  fotograficzna  przedsigwzi¢¢ organizowanych przez RCPS
oraz inicjatyw w ktore wilacza si¢ jednostka,

Monitoring prasy pod katem dzialalnosci RCPS i archiwizowanie pozyskanych
informaciji,

Zarzadzanie wewngtrznym systemem obiegu informacji w RCPS poprzez:

- tworzenie tygodniowych kalendarzy wydarzen dla pracownikow,

- tworzenie komunikatow dla pracownikow.

Wymagania niezbe¢dne (konieczne):
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12.

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo
do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku,
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwiazku z naborem dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm),

znajomos¢ jezyka polskiego,

posiadanie wyksztatcenia wyzszego,

wymagane udokumentowanie stazu pracy powyzej 5 lat, w tym w jednostkach
organizacyjnych administracji samorzadowej: powyzej 3 lat

doswiadczenie w obsludze asystenckiej, organizacji konferencji i spotkan
informacyjnych, realizacji polityki informacyjne;j, ksztattowaniu wizerunku jednostki
wiedza z zakresu wustaw: o samorzadzie wojewddztwa, o pracownikach
samorzadowych, o ochronie danych osobowych, o prawie autorskim i prawach
pokrewnych, Prawo prasowe

posiadanie nastgpujacych predyspozycji  osobowosciowych: wysoki poziom
kreatywnosci  umiejgtnos¢  wspoOtpracy z  mediami, umiejetnos¢  analizy
1 syntezy informacji, umiej¢tno$¢ wykorzystania narzedzi komunikacji spotecznej,
samodzielnos$¢, obowiazkowos¢, odpowiedzialnos¢, wnikliwos¢, komunikatywnosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole

Wymagania dodatkowe:

1. wiedza i praktyka z zakresu marketingu, promocji, organizacji imprez masowych,
2. znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu dobrym,
3. obsluga Microsoft Office, obstuga urzadzen biurowych.

Wymagane dokumenty:

1. CV wraz z listem motywacyjnym,

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3. kserokopie dokumentoéw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢, jesli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458
ze zm.),



5. kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych
posiadany przez kandydata staz pracy, a w przypadku pozostawania w
zatrudnieniu za§wiadczenie o zatrudnieniu wskazujace datg jego rozpoczecia,

6. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopie dowodu
osobistego,

7. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub kserokopig
dokumentu  tozsamos$ci  potwierdzajacego  posiadane przez kandydata
obywatelstwo,

8. dokumenty potwierdzajace znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow
nie posiadajacych obywatelstwa polskiego),

9. os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie
karne,

10. o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione umyslnie lub kserokopig
posiadanego waznego zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy
Rejestr Karny,

11. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych dla
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.),

12. kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe umiejgtnosci
i kwalifikacje.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dotaczyc
ich thumaczenia na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro tlumaczen,
albo ttumacza przysigglego.
Dokumenty zawarte w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Starszego inspektora w
Wydziale Organizacyjnym (RCPS/N/3/15)” nalezy sktada¢ osobiscie lub przestaé listem
poleconym na adres:
Regionalne Centrum Polityki Spotecznej
91 - 302 Lo6dz, ul. Snycerska 8
I pigtro, pok. 17 (sekretariat)
w terminie do dnia 30 marca 2015 roku
W razie przeslania przez kandydata dokumentow poczta, za datg ich dorgczenia uwazac si¢
bedzie datg ich otrzymania (wplywu) do Regionalnego Centrum Polityki Spoteczne;.
Dokumenty dorgczone po uplywie wyzej wymienionego terminu nie bgda rozpatrywane.
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepelnosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia jest nizszy niz 6%.
Regionalne Centrum Polityki Spotecznej begdzie informowalo (telefonicznie lub droga
elektroniczng) kandydatow o wynikach wyboru (powiadamiani beda wytacznie kandydaci
spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, w ciagu 14 dni od daty
uplywu terminu sktadania dokumentow).
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Regionalnym Centrum
zostana dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostalych kandydatow beda
przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru. W okresie tym, kandydaci beda mogli dokonywaé¢ odbioru swoich dokumentow



za pokwitowaniem  odbioru.  Regionalne Centrum Polityki Spotecznej nie odsyla
dokumentow kandydatom. Dokumenty nieodebrane przez kandydatow zostana protokolarnie
zniszczone.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany przedtozy¢, przed
zawarciem umowy o pracg, oryginal waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje
o niekaralnos$ci kandydata uzyskana na wlasny koszt z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoba wytoniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej
konczacej si¢ egzaminem.

Przewodniczaca
Komisji ds. Naboru

Anna Mroczek



