Nabodr na stanowisko podinspektora
w Dziale Administracji Laboratorium
Innowacji Spotecznych

LABORATORIUM INNOWAC])I SPOLECZNYCH ogfasza nabdr na stanowisko:
podinspektora w Dziale Administracji Laboratorium Innowacji Spotecznych

Wymiar etatu: 1 etat (40 godzin tygodniowo)

Warunki pracy zgodne z obowiazujacymi przepisami zawartymi w:

- praca w budynku bez windy, na pierwszym pietrze, przy komputerze - powyzej 4h
dziennie,

- codzienna, bezposrednia obstuga klienta.

Gldwne obowiazki:

- obstuga obiegu dokumentéw w Laboratorium Innowacji Spotecznych,

- prowadzenie miejsca pierwszego kontaktu, udzielanie informacji klientom jednostki i
kierowanie ich do wiasciwych dziatéw i sekcji,

- prowadzenie wspbtpracy z mieszkahcami, jednostkami miejskimi, organizacjami
pozarzgdowymi, kontrahentami, wspotpracownikami LIS,

- przygotowywanie niezbednej dokumentacji i informacji na potrzeby dziatahh dyrektora,
- sporzadzanie na potrzeby dyrektora sprawozdan, raportdw oraz prowadzenie
kluczowej korespondencji,

- dbanie o pozytywny wizerunek Laboratorium Innowacji Spotecznych, a takze
utrzymywanie kontaktéw z klientami firmy,

- przyjmowanie, rejestrowanie, wysytanie i przekazywanie korespondencji dyrektorowi
oraz zastepcom dyrektora, gtdéwnemu ksiegowemu do dekretacji,

- obstuga spotkan dyrektora,

- nadzoér nad prawidtowym wykorzystaniem pieczeci urzedowych i pieczatek oraz ich
ewidencjonowanie,

- obstuga stuzbowych skrzynek poczty elektronicznej,

- prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie biezgcej
dziatalnosci LIS,

- przygotowywanie projektdw Zarzadzenh Dyrektora oraz Zarzgdzen Prezydenta
sktadanych na Kolegium, nadzé6r nad prawidtowym wykorzystywaniem kluczy
stuzbowych oraz ich ewidencjonowanie,

- obstuga urzgdzenh biurowych i kopiarek.

Wyksztafcenie: wyzsze

Wymagania niezbedne:

- wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢ i tatwos¢ nawigzywania kontaktow
interpersonalnych i miedzyinstytucjonalnych,

- znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych oraz rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

- wysoko rozwiniete umiejetnosci wspdtpracy,

- umiejetnos¢ pracy w zespole oraz rzetelnos¢, terminowos¢ i odpowiedzialnos¢,

- samodzielno$¢ na poziomie organizowania pracy i wykonywania zadan,

- dobra organizacja pracy, doktadnos$¢ i starannos¢,

- umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz samodzielnego poszukiwania informaciji i



wyciggania wnioskow,

- umiejetnos¢ angazowania sie i identyfikowania z realizowanymi dziataniami,

- znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pisSmie,

- bardzo dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office oraz obstugi urzadzenh biurowych.

Wymagania dodatkowe:
- doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;j.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- list motywacyjny oraz CV;

- kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie wyzsze oraz doswiadczenie
zawodowe (np. Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu),

- o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

- oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych;

- oSwiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

- oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéow rekrutacji wraz z klauzula ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych w celu realizacji procesu rekrutacji. Ponadto oSwiadczam, iz zostatem/am
poinformowany/a o tym, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Laboratorium Innowacji Spotecznych,
81-451 Gdynia, al. Zwyciestwa 96/98, tel. 58 727 39 00.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Laboratorium Innowacji Spotecznych jest
mozliwy od poniedziatku do pigtku od 8:00 do 16:00 lub pod humerem 58 727 39 02,
mail: p.wyszomirski@lis.gdynia.pl.

3. Moje dane osobowe bedg przetwarzane wytgcznie w celach realizacji procesu
rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) oraz art. 9 ust. 1, ust. 2 lit. b) RODO.

4. Przystuguje mi prawo do dostepu, sprostowania oraz usuniecia swoich danych
osobowych, ograniczenia ich przetwarzania, do ich przenoszenia, a takze prawo do
wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych oraz prawo do cofniecia
kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie z zastrzezeniem, ze cofniecie zgody nie ma
wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania danych, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.. Przystuguje mi prawo wniesienia skargi do
organu hadzorczego, zajmujgcego sie ochrong danych osobowych, w sytuacji uznania,
ze dane przetwarzane sg niezgodnie z przepisami prawa.

6. Okres przetwarzania moich danych osobowych przez Administratora wynika z
okreslonych przepiséw prawa oraz Instrukcji Kancelaryjnej tj. w zakresie sktadanej
aplikacji wynosi do 3 miesiecy a w zakresie listy oséb ubiegajacych sie o stanowisko
wynosi 5 lat.

7. Moje dane osobowe nie bedg udostepniane innym podmiotom i nie bedg podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu.

8. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne dla potrzeb procesu rekrutaciji.

9. Konieczne dodatkowe dane niewymagane przepisami sg zgodne z art. 221 § 2
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (Dz. U. rok 2018 poz. 108 z p6z. zm.)
oraz art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dziennik Ustaw rok 2016 poz. 902)";

- oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysSine przestepstwo
skarbowe*,

- 0soby pragngce skorzystac¢ z uprawnien przystugujgcym osobom niepetnosprawnym
muszg dodatkowo wraz z dokumentami przedtozy¢ kopie dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

W miesigcu lipcu wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w



rozumieniu przepiséw o rehabilitacjizawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepethosprawnych, nie wynosit co najmniej 6%.

Wszystkie w/w dokumenty musza byc opatrzone wiasnorecznym podpisem kandydata.

Dokumenty nalezy przesyfad lub skfada¢ do dnia 22 pazdziernika 2018 r. na
adres:

LABORATORIUM INNOWAC])I SPOLECZNYCH

ul. Zeromskiego 31, 81-346 Gdynia

z dopiskiem: "rekrutacja na stanowisko podinspektora w Dziale
Administracji”

Inne informacje:

» Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o godzinie rozmowy wstepnej i/lub
testu

» Oferty 0s6b niezakwalifikowanych zostang zniszczone

» Za dzieh ztozenia dokumentéw uznaje sie dzieh dostarczenia dokumentéw do
Laboratorium Innowacji Spotecznych.

* Dokumenty mozna sktada¢ w Laboratorium Innowacji Spotecznych od poniedziatku
do pigtku w godzinach od 8:00 do 16:00. ( | pietro, wejScie od ul. Derdowskiego).
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 58 727 39

05 od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do 16:00

* Dokumenty ztozone droga e - mailowa nie bede rozpatrywane

*W przypadku zatrudnienia obowigzek doniesienia ,, Zapytania o udzieleniu informaciji o
osobie do Ministerstwa Sprawiedliwosci - Krajowy Rejestr Karny.

Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy: Urzad Miasta Gdyni
Odpowiedzialny za tres¢: Aleksandra Markowska
W prowadzit informacje: Ksenia Pisera

Data wytworzenia informacji: 10.10.2018

Data udostepnienia informacji: 10.10.2018

Zrédto: https://bip.um.gdynia.pl/aktualne-nabory-i-konkursy-2,7344/nabor-na-stanowisko-podinspektora-w-
dziale-administracji-laboratorium-innowacji-spolecznych,529341
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