t 6dz, dnia 6 kwietnia 2016 roku

6 Dom Pomocy Spotecznej w todzi,
ul. Ztotnicza 10
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy:

samodzielny referent ds. obstugi sekretariatu i kadr

Wymiar etatu : 1 etat

Miejsce wykonywania pracy : £odz

Rodzaj umowy : umowa o prace (zgodnie z art. 25 KP)

1. Wymagania niezbedne :

obywatelstwo polskie,

petna zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

brak prawomocnego skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie Srednie lub wyzsze,

co najmniej czteroletni staz pracy (wyksztatcenie srednie) lub dwuletni (wyksztatcenie wyzsze)
umiejetnosci stosowania przepiséw z zakresu ustawy o pracownikach samorzgdowych,
Kodeksu pracy, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

teoretyczna i praktyczna znajomosc¢ zagadnien z zakresu prowadzenia i obstugi sekretariatu.

2. Wymagania dodatkowe:

bardzo dobra znajomos¢é obstugi komputera, pakietu MS Office, obstugi poczty elektronicznej
oraz urzgdzen biurowych,

umiejetnos¢ redagowania pism, protokotow, notatek,

posiadanie nastepujgcych cech osobowosci i umiejetnosci — komunikatywnos¢, umiejetnosé
korzystania z przepiséw prawa, dobra organizacja pracy, odpowiedzialno$¢, zaangazowanie,
kreatywnos$¢, terminowo$¢ i konsekwencja w realizowaniu zadan, odpornos¢ na stres.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie obstugi sekretariatu a w szczegdlnosci:

a) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych (ewidencja poczty przychodzacej i wychodzgcej,
rozdzielanie korespondencji poszczegdlnym komorkom organizacyjnym),

b) obstuga interesantéw,

c) obstuga urzadzen biurowych,

d) przepisywanie pism.



2. Prowadzenie catoksztaltu spraw pracowniczych, a w szczegolnosci:

a) obstuga kadrowa pracownikbw — prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych
z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw (przygotowywanie m.in. umoéw o prace,
Swiadectw pracy),

b) sporzadzanie dokumentacji pracowniczej i prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

c) ustalanie prawa do uprawnien i $wiadczen pracowniczych,

d) prowadzenie i kontrola czasu pracy,

e) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

f)  prowadzenie spraw z zakresu ZFSS,

g) prowadzenie dokumentacji i ewidencji prac spotecznie — uzytecznych,

h) sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego iinnych organdw,

i)  wspoitpraca z urzedami pracy, GUS i innymi,

i)  wspoipraca z dziatem ksiegowosci.

4. Wymagane dokumenty:

e CV wraz z listem motywacyjnym,

o Kkwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

o kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego poziomu wyksztatcenia,

o kserokopie swiadectw pracy lub/ i innych dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy,

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych o korzystaniu z petni
praw publicznych oraz, ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,

e oswiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (kandydat wybrany w
naborze bedzie zobowigzany przediozy¢, najpdzniej w dniu zawarcia umowy o prace
oryginat zaswiadczenia z KRS),

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych do jego realizacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych t.j. (Dz.U. 2016
poz. 992) oraz ustawg z dnia 21 lipca 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2016
poz. 902),

e opinia badz referencje z poprzednich miejsc pracy

5. Termin i miejsce skltadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie 6 Domu Pomocy Spotecznej w todzi przy
ul. Ziotniczej 10 w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata
z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko samodzielny referent ds. obstugi sekretariatu i
kadr”

do dnia 21 kwietnia 2017 r. do godz. 15:00
Aplikacje, ktore wptyng do zaktadu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérych oferty spetnig wymogi formalne zostang dopuszczeni do dalszego etapu
naboru i powiadomieni indywidualnie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Dyrektor

mgr Rafat Przybysz



