todz, 13 czerwca 2018 r.

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w todzi, ul. Rojna 15,
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy: referent

Nazwa jednostki: Dom Pomocy Spotfecznej w todzi ul. Rojna 15, tel. 42 652-24-25

Nazwa stanowiska: referent

Wymiar czasu pracy: 1 etat —40 godzin tygodniowo

Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej w todzi, 91-142 £édz, ul. Rojna 15
Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymagania warunkujgce dopuszczenie do udziatu w naborze:

— posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

— zdolnos€ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

— niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie i przestepstwa przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestepstwa
karno — skarbowego,

— nieposzlakowana opinia,

— wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem referenta:

— wyksztatcenie: min. $rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym, stosownie do opisu
stanowiska,

— biegta obstuga komputera (pakiet MS Office, program kadrowo — ptacowy),

— znajomosc¢ przepisdw z zakresu prawa pracy.

Glowne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku referenta to:

— Zafatwianie formalnosci zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikow.

— Terminowe i prawidtowe sporzgdzanie wnioskéw emerytalno — rentowych dla pracownikéw.

— Sporzadzanie wnioskéw z tytutu nagrod jubileuszowych dla pracownikéw, przekazywanie ich
radcy prawnemu celem zaopiniowania, a nastepnie komarce ksiegowosci celem wyptaty.

— Prowadzenie ewidencji pracownikéw przyjmowanych i zwalnianych.

— Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty urlopowe,
plany urlopowe, ekwiwalent za urlop), a takze rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni
urlopdw wypoczynkowych oraz innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopow
okolicznosdciowych, wychowawczych, itp. stosownie do przepiséw Kodeksu pracy.

— Opracowywanie na zgdanie upowaznionych instytucji sprawozdan statystycznych.



— Prowadzenie ewidencji: obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw oraz kontrola ich
aktualnosci.
— Prowadzenie rejestru:
o zwolnien lekarskich,
o kar regulaminowych,
o biletéw MPK,
o znaczkéw pocztowych,
o delegacji stuzbowych.
— Wydawanie na zadanie pracownikdéw lub innych instytucji opinii i innych zaswiadczen
o zatrudnieniu.
— Sporzadzanie list obecnosci dla poszczegdlnych grup zawodowych oraz prowadzenie rocznych
kart ewidencji obecnosci w pracy.
— Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikéw biurowych i obstugi.
— Sporzadzanie harmonogramu czasu pracy portierow.
— Wystawianie drukéw przyjecia i likwidacji srodka trwatego i przedmiotu nietrwatego.
— Zgtaszanie doraznych napraw instalacji elektrycznej, dzwigu, domofonu, centralnego ogrzewania,
maszyn biurowych itp.
— Wysytanie korespondencji na zewnatrz.
~ Obstuga elektronicznej skrzynki nadawczo — odbiorczej, centrali telefonicznej.
— Obstuga urzadzen biurowych: faks, skaner, drukarka, kserokopiarka.
— Rozliczanie samochodéw stuzbowych z przebiegu kilometréw i zuzycia paliwa.
— Sporzadzanie list obecnosci, harmonograméw i raportéw dotyczacych Swiadczen rzeczowych.
— Prowadzenie spraw dotyczgcych prac spotecznie — uzytecznych.
— Prowadzenie dokumentacji dotyczacej oswiadczen majgtkowych pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych i kierowniczych urzedniczych.
—  Wykonywanie innych zleconych prac przez bezposredniego przetozonego i Dyrektora Domu.

Wymagane dokumenty:

— CV ze zdjeciem,

— list motywacyijny,

— oswiadczenie o niekaralnosci

— kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe,

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

— oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

— oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku objetym
naborem,

— oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
do celdw rekrutacji.

Miejsce i termin ziozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zfozy¢ osobiscie w sekretariacie placowki
w godz. 8.00-16.00, lub przestac listem poleconym na adres Domu Pomocy Spotecznej
w todzi, ul. Rojna 15, 91-142 tédz, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko referenta” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 21 czerwca 2018 r. (decyduje



data faktycznego wptywu do placowki). Oferty, ktére wptynag po wyznaczonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert odbedzie sie dnia 22 czerwca 2018 r. o0 godz. 10.00.
Nabér przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w todzi ul. Rojna 15.

Kandydaci, ktérych oferty spetniajg wymogi formalne niniejszego ogtoszenia, zostana
dopuszczeni do dalszego etapu naboru i powiadomieni indywidualnie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej, nie pézniej niz do dnia 25 czerwca 2018 r. Lista kandydatow spetniajgcych
wymagania formalne wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjnej zostanie réwniez
wywieszona na tablicy ogtoszert w Domu Pomocy Spotecznej w todzi ul Rojna 15, w terminie
do 26 czerwca 2018 r.

Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru i zatrudnionego w placéwce zostana
dotaczone do akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatoéw beda przechowywane w sekretariacie Domu Pomocy
Spotecznej w todzi ul Rojna 15 przez okres trzech miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o naborze. W tym okresie kandydaci bedg mogli odebra¢ swoje dokumenty
osobiscie za pokwitowaniem, a po jego zakoriczeniu nieodebrane dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

Niezwfocznie po zakorczeniu naboru, informacja o jego wyniku zostanie podana do
publicznej wiadomosci na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Domu
Pomocy Spotecznej przy ul. Rojnej 15 www.dpsrojna.pl/bip w zaktadce ,ogtoszenia o
naborze” oraz wywieszona na tablicy ogtoszen w Domu Pomocy Spotecznej ul. Rojna 15 w
todzi.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (42) 652-24-25.

ternacka



