                                                                                                                    Sopot dnia 27.07.2023 r.

Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Sopocie poszukuje kandydata na stanowisko Konsultanta
(prawnika).

Warunki pracy na stanowisku:
1.Praca w trybie jednozmianowym, przeciętnie 8-godzinnym
2.Praca ma charakter biurowy z obsługą komputera i urządzeń biurowych.

Miejsce wykonywania pracy:
Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Sopocie
81-835 Sopot
Ul. Kolejowa 14
Wymagania:
1.Wykształcenie wyższe magisterskie na kierunku prawo lub administracja.
2.Umiejętność sprawnej organizacji pracy i skutecznego komunikowania się.
3.Umiejętność stosowania i interpretacji przepisów.

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku to między innymi:

1.udzielanie konsultacji prawnych w sprawach zgłaszanych przez pracowników w ramach realizowanych zadań, w tym bieżąca weryfikacja, analizowanie i przygotowywanie dokumentów pod kątem ich zgodności z prawem.
2.konsultowanie pod względem zgodności z obowiązującym prawem wydawanych decyzji administracyjnych.
3.przygotowywanie,aktualizowanie i procedowanie aktów prawa wewnętrznego, przygotowywanie procedur (wzory umów, formularzy ofertowych) zarządzeń, umów, oświadczeń ,formularzy i innych pism w zakresie zadań Ośrodka.
4.Tworzenie decyzji administracyjnych.

Oferta kandydata powinna zawierać:
1.CV
2.List motywacyjny
3.kwestionariusz osobowy kandydata
4.kserokopia dyplomu ukończenia studiów
5.oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
6.oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz do korzystania z pełni praw publicznych
7.oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe
8.oświadczenie,że kandydat cieszy się nieposzlakowaną opinią
9.oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji.
Termin i miejsce składania dokumentów:
Oferty z wymaganymi dokumentami należy składać w zamkniętej kopercie z dopiskiem oferta na stanowisko konsultanta w sekretariacie Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie ul. Kolejowa 14 pokój 1-1 do dnia 14 sierpnia 2023 r. tel.58 551 44 19 wew.262
Oferty można składać osobiście lub drogą pocztową.
Druki oświadczeń a także kwestionariusz osobowy kandydata są do pobrania na stronie www.bip.mopssopot.pl
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                                                                              Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie
