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201100 SPOLECZNES
ul. Ztotnicza 10

91-836 Lodz, tel, 042 657-50-80
NIP 726-10-17-581, Regon 000828138

DYREKTOR 6 DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W LODZI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

wskaznik zatrudnienia 0séb niepelmosprawnych w 6 Domu Pomocy Spotecznej, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%
NAZWA WOLNEGO STANOWISKA PRACY
SAMODZIELNY REFERENT DS PRACOWNICZYCH

LICZBA LUB WYMIAR ETATU
172 ETAT

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY
6 Dom Pomocy Spolecznej w Lodzi, ul. Ztotnicza 10 91-836 Lodz

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Prowadzenie szczegdlowej dokumentacji pracowniczej. Zaktadanie i prowadzenie akt
osobowych

2. Sporzadzanie uméw o pracg, wypowiedzen umoéw o pracg, wystawianie Swiadectw pracy

3. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie urlopdw pracowniczych

4. Prowadzenie ewidencii i rozliczanie czasu pracy pracownikéw

5. Wystawianie skierowari i nadzér nad lekarskimi badaniami okresowymi, kontrolnymi i
wstepnymi,

6. Organizacja i nadzér nad szkoleniami z zakresu BHP

7. Przygotowywanie dokumentéw rozliczeniowych do wyptaty oraz wspolpraca z dzialem
ksiegowosci

8. Przygotowywanie do plac dokumentéw zwiazanych z nabyciem uprawnien do nagrody
jubileuszowej, odpraw emerytalno-rentownych pracownikow

9. Przygotowywanie dokumentéw do $wiadczen rehabilitacyjnych

10. Pomoc pracownikom w przegotowaniu dokumentéw do emerytury, renty

11. Wspétuczestnictwo w rekrutacji pracownikow /zgtaszanie wolnych miejsc do rzedu pracy
12. Prowadzenie ewidencji zatrudnionych i zwolnionych pracownikéw

13. Przygotowywanie i sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa grafikow

pracownikéw jednozmianowych i zmianowych



14. Opracowywanie sprawozdan wymaganych przez jednostki nadrzgdne oraz GUS
15 Prowadzenie rejestru udzielonych kar pracownikom
15. Na polecenie Dyrektora kontrolowanie dyscypliny czasu pracy pracownikow

16 Udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

O zatrudnienie moze si¢ ubiega¢ osoba, ktora:

-jest obywatelem polskim, lub obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem innych panstw,

ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego

przyshiguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba

nieposiadajaca obywatelstwa polskiego, moze by¢ zatrudniona na stanowisku, jezeli posiada

znajomo$é jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie

cywilnej.

-ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

-nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- cieszy sie nieposzlakowang opinia,

oraz posiada:

wyksztalcenie

- WyZSZe

doswiadczenie zawodowe

- co najmniej 5 lat stazu pracy na podobnym stanowisku

WYMAGANIA DODATKOWE

1. Znajomo$¢ oraz umiejetnosé stosowania przepisow prawa z zakresu:

- ustawy o pracownikach samorzadowych

- kodeksu pracy

2. Umiejetno$¢ kierowania i zarzadzania zasobami ludzkimi

3. Obstuga komputera w stopniu dobrym

4. Posiadanie nastepujacych cech osobowosci i umiejetnosci psychologicznych:

umiejetno§¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych i zdolno$¢ przekazywania
posiadanych wiadomosci, dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan,
terminowo$¢, punktualno$é, odpornos¢é na stres, umiejgtnos¢ pracy w zespole, znajomosé i

umiejetno$é korzystania z przepisow prawa,



WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE

Osoby zainteresowane zatrudnieniem proszone s3 o zloZenie (przeslanie):

-CV

-List motywacyjny

-Kwestionariusz osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie

-Kserokopi¢ dowodu osobistego

-Kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie wymaganego poziomu wyksztalcenia,
ewentualne dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje

-Kopie dokumentéw poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe

-Os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwa oraz przestepstwa skarbowe

-O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dn. 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. 2016.922 tj. 2016.06.28) o ochronie danych osobowych

-O$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnoscei prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w terminie do 8 listopada 2018 roku
listownie lub osobiscie w 6 Domu Pomocy Spotecznej w Lodzi, ul. Ztotnicza 10, 91-836 Lodz
sekretariat p. 4 z dopiskiem na kopercie ,,Nabér na stanowisko — samodzielnego referenta ds.
pracowniczych.

Dokumenty aplikacyjne wymagane w ogloszeniu o naborze, przestane pocztg lub pocztg
kurierska, uwaza sie za doreczone w terminie, jezeli zostaly najpézniej zlozone w Sekretariacie
6 DPS do godziny zakonczenia pracy administracji w dniu, w ktérym uptywa termin sktadania
i przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych.

INNE INFORMACJE
Dokumenty aplikacyjne osoby wylonionej w drodze naboru, z ktérg zostanie nawigzany

stosunek pracy, zostang dotgczone do jej akt osobowych.



Pozostate dokumenty 0séb startujgcych w naborze zostana protokolarnie zniszczone w terminie
3 miesiecy od zakonczenia procedury naboru wobec ich nieodebrania przez zainteresowane

osoby, badZ w krotszym terminie po wezesniejszym wyrazeniu zgody przez kandydata.

DYREKTOR

mgr 1zabela Szubert



OBOWIAZEK INFORMACYJNY:

6 Dom Pomocy Spolecznej w Lodzi spelniajagc obowiazek informacyjny towarzyszacy
zbieraniu danych osobowych, zgodnie z trescia art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 951461WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych), informuje ze: Administratorem Panstwa danych jest 6 Dom Pomocy
Spotecznej w Lodzi, z siedziba przy ulicy Ztotniczej 10 Wszelkie dane otrzymane od Panstwa
postuzg do przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko
urzednicze na ktéry zlozono dokumenty, a w przypadku zatrudnienia w celu realizacji umowy
o prace 1 tylko w takim celu bgda wykorzystywane.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym wynikajacym z art. 22 Kp oraz art. 7
ustawy o pracownikach samorzgdowych. Zebrane dane bgdziemy przetwarza¢ przez okres i na
zasadach okre§lonych w procedurze naboru. We wszystkich sprawach zwigzanych z
przetwarzaniem przez 6 DPS w Lodzi danych osobowych mozna si¢ kontaktowaé z
Inspektorem Danych Osobowych w 6 DPS.

Na podstawie uméw powierzenia danych mozemy przekazywaé Panstwa dane firmom
serwisowym oraz podmiotom przetwarzajacym.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych majg Panstwo prawo do dostgpu do swoich
danych, ich sprostowania oraz usunigcia, jesli minat czas w jakim przepisy prawa zobowigzujg
Dom do ich przetwarzania.

Ponadto majg Panstwo prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego. Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.



