£ 6dz, dnia 17 maja 2016 roku

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

starszy administrator

Wymiar etatu : 1 etat od 1 lipca 2016 roku

Miejsce wykonywania pracy : £6dz,

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

. Wymagania :

posiadanie wyksztatcenia wyzszego,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnoé¢ za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

posiadanie nie poszlakowanej opinii,

znajomosé zagadnien z zakresu problematyki doméw pomocy spoteczne;.

staz w pomocy spotecznej min. 3 lata,

umiejetnoéci zawodowe — wiedza z zakresu ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o pomocy spotecznej, kodeksu pracy, ustawy o zamoéwieniach publicznych, ustawy o finansach
publicznych, oraz innych aktéw prawnych regulujacych funkcjonowanie domoéw pomocy
spotecznej,

posiadanie nastepujacych cech osobowosci i umiejgtnosci — komunikatywnos$¢, umiejetno$¢
pracy w zespole i umiejgtno$¢ korzystania z przepiséw prawa, dobra organizacja pracy,
odpowiedzialno$é, komunikatywnos¢, Zzaangazowanie, kreatywnosc, terminowos$¢
i konsekwencja w realizowaniu zadan, odpornos¢ na stres.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1.

Zapewnienie sprawnosci techniczno - eksploatacyjnej budynkéw, urzadzen, dbanie o sprzet
przeciwpozarowy, przeglady sprzetu i budynkow.
Opracowanie planéw w zakresie inwestycji, remontow i konserwacji.

Planowanie, organizowanie oraz nadzorowanie prac remontowych budynkéw DPS
z obowigzujgcymi przepisami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami (ustugi, dostawy) zgodnie
z przepisami ustawy o zaméwieniach publicznych.

Realizacja zakupéw wyposazenia materiatowego DPS, drukéw i materiatow kancelaryjnych.
Organizowanie i przeprowadzanie okresowych kontroli obiektéw budowlanych zgodnie
z przepisami prawa budowlanego.

Nadzér nad zaopatrzeniem pracownikéw w odziez ochronna.

Udziat w komisjach odbioru robét czesciowych, ostatecznych i pogwarancyjnych oraz
prowadzenie w tym zakresie wtasciwej dokumentaciji.




10.

10.

3.

przygotowywanie zestawien dotyczacych opfat za korzystanie ze $rodowiska i odprowadzanie

odpadéw.
Prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych, a w szczegélnosci:
a) obstuga kadrowa pracownikbw — prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych

z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw (przygotowywanie m.in. uméw o prace,
Swiadectw pracy),

b) sporzadzanie dokumentacji pracowniczej i prowadzenia 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 zakresu ZFSS,

g) sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego i innych organéw,

h) wspétpraca z urzedami pracy, GUS i innymi.

Organizacja pracy podlegtego personelu, sporzadzanie grafikéw, organizowanie zastepstw, ,itp.

Wymagane dokumenty:

e CV,

o list motywacyjny,

¢ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

o dokumenty potwierdzajgce posiadanie wymaganego poziomu wyksztatcenia,

o kserokopie $wiadectw pracy lub/ i innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

e o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie Iub
przestepstwo skarbowe,

o o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia naboru.

Termin i miejsce skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie 6 Domu Pomocy Spofecznej w todzi
(ul. Ztotnicza 10) w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata

z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko starszy administrator”

do dnia 27 maja 2016 roku do godziny 13.00

Aplikacje, ktore wptyng do zaktadu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

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