Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej ,,Widkniarz” im Jana Pawta II w Lodzi
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
samodzielny referent ds kadr i obslugi sekretariatu

1. Nazwa i adres jednostki:
Dom Pomocy Spotecznej ,,Widkniarz” im. Jana Pawta II w Lodzi
94-017 L6dz, ul. Krzemieniecka 7/9

No o~ wDd

a)
b)

c)

d)
e)

Numer telefonu i adres e-mail: 42 686-00-10, sekretariat@dpswlokniarzlodz.pl
Nazwa stanowiska: samodzielny referent ds kadr i obstugi sekretariatu
Wymiar czasu pracy: petny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Planowany poczatek zatrudnienia: do ustalenia

Warunki dopuszczajace do udzialu w naborze:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Wymagania niezbedne (konieczne):

Wyksztalcenie minimum $rednie stosownie do opisu stanowiska,

Doswiadczenie zawodowe - €O najmniej 3- letni staz pracy na stanowisku
zwigzanym z prowadzeniem spraw kadrowych.

Ukonczone kursy, szkolenia z zakresu prawa pracy.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera (program kadrowo — ptacowy, wskazany
AGEMA, pakiet Office, internet, e-PUAP, poczta elektroniczna).

Znajomos$¢ ustaw: o pracownikach samorzagdowych, kodeksu pracy, 0 pomocy
spotecznej

Poczucie odpowiedzialnos$ci za realizacj¢ zadan, terminowos$¢ 1 sumiennosc.
Bezkonfliktowos¢, zyczliwos¢ i wysoka kultura osobista.

Zadania wykonywane na stanowisku:

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Domu Pomocy Spotecznej
,, Widkniarz”.

Zaktadanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw.

Przyjmowanie i zwalnianie pracownikow - po akceptacji Dyrektora Domu.
Sporzadzanie umow o prace z uwzglednieniem wynagrodzenia zasadniczego,
dodatkow, czasu pracy.

Przekazywanie niezbednych dokumentow do dziatu ksiggowosci w celu
sporzadzenia listy plac.

Sprawdzanie listy ptac pod wzgledem zgodnosci z przekazanymi dokumentami
stanowigcymi podstawe wyplaty.

Ustalanie stazu pracy pracownikow zaktadu oraz opracowywanie planow
urlopow.

Wyjasnianie przepisOw prawa pracy i1 przepisOw placowych.

Prowadzenie kartotek osobowych 1 obecnosci pracownikow.

Prowadzenie kontrolek usprawniajacych prace i potrzebnych do prawidlowego
prowadzenia dokumentacji kadrowej.

Nadzor 1 kontrola w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy (listy obecnosci,
urlopy, dyscyplina pracy na stanowisku pracy, przestrzeganie regulaminu
pracy).

Prowadzenie spraw socjalno - bytowych pracownikéw zgodnie z regulaminem
funduszu $wiadczen socjalnych. Wspoétdziatanie ze stuzbami BHP w celu
stworzenia wlasciwych warunkéw pracy dla pracownikow.

Wykonywanie sprawozdan dotyczacych wyzej wymienionych zagadnien.


mailto:wlokniarz@data.pl

Prowadzenie ewidencji pieczatek.

Prowadzenie ewidencji umoéw zawieranych przez ,DPS Wtokniarz”
w Rejestrze umow oraz ich archiwizacja.

Nadzor i akceptacja merytoryczna grafikow godzinowych poszczegolnych grup
pracownikow.

Rozliczanie godzin przepracowanych przez w/w pracownikow.

Planowanie urlopéw i dni wolnych.

Wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi placéwki.

Udzial w pracach oraz szkoleniach czlonkéw Zespotu Terapeutyczno -
Opiekunczego - pracownikow pierwszego kontaktu.

Prowadzenie sekretariatu DPS ”W1tokniarz”.

Zakres odpowiedzialnosci:

Ponoszenie odpowiedzialno$ci za przestrzeganie:

e przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych
e tajemnicy stuzbowej i zawodowej

e przepiséw bhp i ppoz.

e Regulaminu pracy

e Zarzadzen Dyrektora DPS ,,Wtokniarz”.

Wymagane dokumenty:

Ccv
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe.
Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy.
Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Zaswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umyslnie.
Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pekni
praw publicznych.

Aktualne zaswiadczenie o stanie zdrowia.
Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych
osobowych w celu przeprowadzenia naboru, zgodnie z art. 13 ogolnego
Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. ( Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016)

Dokumenty w zamknietych kopertach opatrzone imieniem i nazwiskiem kandydata z
dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko samodzielnego referenta ds kadr i obslugi
sekretariatu w Domu Pomocy Spolecznej ,,Wldkniarz” im. Jana Pawla II w Lodzi”
nalezy sklada¢ w sekretariacie placowki przy ul. Krzemienieckiej 7/9 od poniedziatku do
piatku w godzinach 9:00 — 15:00, w terminie do dnia 24 .01.2019 roku do godziny 15:00.

Dokumenty dostarczone po uptywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert odbedzie si¢ 25.01. 2019 roku o godzinie 10:00.

Kandydaci, ktorych oferty spetniaja wymogi formalne niniejszego ogloszenia,
zostang dopuszczeni do dalszego etapu naboru i powiadomieni telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Lista kandydatow spetniajacych wymagania
formalne zostanie wywieszona na tablicy ogloszenh w Domu Pomocy Spotecznej
,, Widkniarz”.

Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru i zatrudnionego
w placowce zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostalych kandydatéw beda przechowywane w sekretariacie
Domu Pomocy Spotecznej ,,Wtokniarz” przez okres trzech miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci beda
mogli odebra¢ swoje dokumenty osobiscie za pokwitowaniem. Nieodebrane
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja 0 wynikach naboru zostanie podana do publicznej wiadomosci na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej MOPS w Lodzi, oraz
wywieszona na tablicy ogloszen w jednostce.

Zastrzega si¢ prawo uniewaznienia konkursu bez podawania przyczyny



Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 42 686-00-10.

Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej Wiokniarz”
im. Jana Pawta Il w Lodzi
mgr Bogustaw Sciborski



