Dom Pomocy Spolecznej w L.odzi ul. Sierakowskiego 65
oglasza nabor kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzednicze:
referent
w Domu Pomocy Spolecznej w Lodzi

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Termin skladania ofert: 19.06.2017 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: ponizej 6%

Warunki pracy na stanowisku:

siedziba Domu Pomocy Spotecznej w Lodzi ul. Sierakowskiego 65,
praca przy komputerze; praca w pozycji siedzacej;

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo :

prowadzenie obstugi sekretariatu , a w szczegdlnosci:

wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych (ewidencja poczty przychodzacej i wychodzacej, rozdzielanie
korespondencji, ewidencja znaczkow pocztowych)

obstuga interesantow,

obstuga urzadzen biurowych,

redagowanie pism,

obstuga centrali telefonicznej,

archiwizowanie dokumentow w zakresie prowadzonych spraw,
gospodarka biletami MPK,

ewidencja kart drogowych,

prowadzenie kartoteki odziezy ochronnej dla pracownikéw Placowki,
praca z osobami upo$ledzonymi intelektualnie,

Wymagania niezb¢dne/konieczne:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)
i)
)
k)

posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.);

wyksztalcenie $rednie

petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
niekaralnos¢ za przestepstwa, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2008r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz.885 z pdzn. zm.);

bardzo dobra znajomos¢ przepisow prawa w zakresie: ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o pracownikach
samorzadowych, o samorzadzie gminnym, o ochronie danych osobowych, przepisoéw dotyczacych ochrony
srodowiska, prawa pracy; znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego;

staz pracy w zarejestrowanych Domach Pomocy Spotecznej minimum 5 lat,

biegta obstuga komputera,

umiejetnos¢ redagowania pism, protokotow, notatek,

nieposzlakowana opinia;

cechy osobowe 1 predyspozycje: zdolnosci organizacyjne, samodyscyplina, komunikatywnos¢,
dyspozycyjno$é, odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan, terminowos¢, sumienno$é, dobra organizacja czasu
pracy.



Wymagane dokumenty:

e CV wraz z listem motywacyjnym podpisane odr¢cznie (brak podpisu powoduje niespelnienie wymagan
formalnych);

o Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

e Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, ewentualne dodatkowe
uprawnienia i kwalifikacje;

e Kserokopie $§wiadectw pracy i/lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajace okres zatrudnienia;

e Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej

e Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne

e (Os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (kandydat wybrany w naborze bedzie
zobowigzany przedlozy¢, najpdzniej w dniu zawarcia umowy o prace oryginat zaswiadczenia z KRS)

e W przypadku niepelnosprawnosci kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc;

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy w celu
przeprowadzenia naboru na stanowisko referenta, zgodnie z ustawia z dn. 29.08.1997 r. (Dz. U. z 2016 r, poz.
992,) oraz ustawg z dnia 21.07.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016 p0z.902)

Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty zawarte w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem oraz adresem zwrotnym
kandydata wraz z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko referenta w Domu Pomocy Spotecznej w Lodzi” nalezy ztozy¢
osobiscie lub przesta¢ na adres Dom Pomocy Spotecznej ul. Sierakowskiego 65, 91-324 1.6dz, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia: 19.06.2017 r, do godz.10:00.

Za date doreczenia uwaza sie date otrzymania dokumentow przez jednostke (date faktycznego wplywu).
Dokumenty, ktoére wplyna po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Nabor prowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w todzi
ul. Sierakowskiego 65.

Kandydaci, ktorych oferty spetniajg wymogi formalne niniejszego ogloszenia, zostang dopuszczeni do dalszego etapu
naboru i powiadomieni indywidualnie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru i zatrudnionego w wyniku naboru zostang dotaczone do akt
osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéow beda przechowywane w sekretariacie Domu przez okres trzech miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o naborze. W tym okresie kandydaci beda mogli odebra¢ swoje dokumenty osobiscie
za pokwitowaniem , a po jego zakonczeniu nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej
Jacek Orman



