t6dz, dnia 15 grudnia 2014 .

Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej
90-145 Lodz, ul. Narutowicza 114
oglasza nabér na wolne urzednicze stanowisko pracy

referenta

Nazwa i adres jednostki: Dom Pomocy Spotecznej

90-145 t6dz, ul. Narutowicza 114
Nazwa stanowiska: referent
Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu
Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej

t 6dz, ul. Narutowicza 114
Rodzaj umowy: umowa o prace

Planowany poczatek zatrudnienia: styczen 2015r.

Wymagania dopuszczajace do udzialu w naborze:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

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

- niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione umysinie przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa karno-skarbowe;

- nieposzlakowana opinia,

- wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

- wyksztatcenie: min. Srednie, wskazane ekonomiczne,

- wiedza z zakresu: ustawy o rachunkowosci, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
ustawy o pomocy spotecznej;

- umiejetnosc biegtej obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

- doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach administracji publicznej,

- posiadanie nastepujgcych cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych:
komunikatywno$¢, dobra organizacja pracy, rzetelnosé, sumiennos¢, terminowosc,
punktualnos¢, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole,
znajomosc i umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa.

Zakres zadan i obowigzkow:

1. Sktadanie zamowien.

2. Przyjmowanie towarow do magazynu i sprawdzanie zgodnosci ilosci przyjmowanego
towaru z faktura.

3. Zgtaszanie reklamaciji.

4. Prowadzenie na biezgco dokumentacji magazynowej (PZ, RW, itp.).

5. Wydawanie towarow z magazynu.

6. Uzgadnianie stanow magazynu z Dziatem Ksiegowosci.

7. Przygotowywanie sprawozdan z zakresu prowadzonej dziatalnosci.



8. Zastepowanie zaopatrzeniowca w okresie jego nieobecnosci.
9. Kontrola wstepna rachunkoéw i faktur od dostawcow i ustugobiorcow oraz ich klasyfikacja.
10. Ksiegowanie faktur w programie finansowo-ksiegowym.
11. Biezgce dokonywanie przypiséw i odpisdw za pobyt mieszkancéw w porozumieniu
z pracownikami socjalnymi DPS.

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV) ze zdjeciem,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu osobistego,

- kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

- kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy),

- kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

- oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- osSwiadczenie o niekaralnosci (wybrany kandydat do zatrudnienia bedzie zobowigzany
przedtozy¢ oryginat aktualnego zaswiadczenia o niekaralnosci uzyskanego z Krajowego
Rejestru Karnego),

- osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.),

- opinie o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takowe
posiada).

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ziozy¢é osobiscie w sekretariacie placéwki od poniedziatku
do pigtku w godz. 8:00 - 15:00 lub przesta¢ listem poleconym na adres Domu Pomocy
Spotecznej 90- 145 todz, ul. Narutowicza 114, w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata z dopiskiem "Nabér na stanowisko urzednicze
referenta” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24.12.2014 r. godz. 12:00 (decyduje data
faktycznego wptywu do placowki). Oferty, ktére wptyng po wyznaczonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Niezwtocznie po zakonczeniu naboru, informacja o jego wyniku zostanie podana do publicznej
wiadomosci na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej MOPS w todzi
www.bip.mops.lodz.pl oraz wywieszona na tablicy ogtoszen w Domu Pomocy Spotecznej
ul. Narutowicza 114 w todzi.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Domu Pomocy Spotecznej
ul. Narutowicza 114 w todzi zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatow bedg przechowywane w sekretariacie Domu przez okres 3 miesiecy
od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci bedg mogli
dokonac¢ odbioru swoich dokumentéw. Dom Pomocy Spotecznej ul. Narutowicza 114 w todzi
nie odsyta dokumentow kandydatom. Po uptywie 3 miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 42 679 12 55, 42 678 46 23.

Dyrektor

Domu Pomocy Spotecznej
ul. Narutowicza 114 w todzi
Ewa Adamczyk



