Pogotowie Opiekuncze nr 1 w Lodzi
ul.Krokusowa 15/17 92-101 Lé6dz
oglasza nabor kandydatow na stanowisko:

administrator-referent ds kadr

1. Nazwa jednostki: Pogotowie Opiekuncze nr 1 w Lodzi
92-101 Lo6dZ ul.Krokusowa 15/17

tel/fax: 42 679-31-60

Nazwa stanowiska: administrator-referent ds kadr
Wymiar czasu pracy: pelny wymiar

Rodzaj umowy: umowa o prace

informacja o wskazniku os6b niepelnosprawnych < 6%

SNk v

Warunki pracy:
1) praca administracyjno-biurowa

2) realizacja zadan wynikajacych z zakresu obowigzkow

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
Narzedzia pracy:

- zestaw komputerowy i inne urzadzenia biurowe
Wymagania niezbedne(konieczne):

» posiadanie obywatelstwa polskiego,

* wyksztalcenie: wyzsze lub $rednie i minimum 4 letni staz pracy na podobnym stanowisku

* niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

* peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

« znajomos$¢ obshugi komputera (pakiet Office, Internet, poczta elektroniczna)

* znajomos$¢ przepisow dotyczacych funkcjonowania placowki

» znajomos$¢ Kodeksu Pracy,ustawy o pracownikach samorzagdowych
Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

* umiejetno$é pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, systematycznosc, rzetelno$é, dobra organizacja pracy i
komunikatywno$¢, gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji,

* wysoka kultura osobista,

* umiejetno$é kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy

Podstawowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

» obstuga kadrowa pracownikdéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami
» zlecanie kontroli technicznych i przegladow budynkdéw oraz urzadzen stanowigcych wyposazenie techniczne
» zlecanie usuwania awarii,konserwacji ,napraw biezgcych budynku i pomieszczen
* sporzadzanie planéw inwestycyjnych
» prowadzenie dokumentacji sktadnikow majatkowych
» prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkdd majatkowych
+ robienie zakupow wyposazenia ,art. biurowych
» oddawanie sprz¢tu do naprawy
» sprawdzanie faktur pod wzglgdem merytorycznym
Wymagane dokumenty:

* CV (podpisane odrgcznie)
» Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.



* Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

* Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie
zawodowe,

* Kserokopie dokumentow potwierdzajacych ukonczenie dodatkowych kurséw, szkolen

* Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych, oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne

* Oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

* Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze
zm.)

Miejsce i termin skladania ofert:

* Dokumenty w zamknigtych kopertach opatrzone imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem
,»Dotyczy naboru na stanowisko administratora -referenta ds kadr w Pogotowiu Opiekunczym nr 1 w
Lodzi ” nalezy sktada¢ w sekretariacie placowki przy ul.Krokusowej 15/17 w terminie do dnia 31-01-
2018 r. do godz. 15:00

*  Dokumenty dostarczone po tym terminie nie beda rozpatrywane.

* Otwarcie ofert i wybor kandydatéw do rozméw kwalifikacyjnych odbedzie si¢ w dniu  01-02-2018 r.

o godzinie 10:00

» Kandydaci, ktorych oferty spetniajg wymogi formalne niniejszego ogloszenia, zostang dopuszczeni do

dalszego etapu naboru i powiadomieni indywidualnie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

* Niezwlocznie po zakonczeniu naboru, informacja o jego wyniku zostanie podana do publicznej
wiadomosci na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej MOPS w Lodzi oraz wywieszona na
tablicy ogloszen w jednostce.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze zatrudnionego w Pogotowiu Opiekunczym nr 1 w Lodzi zostang
dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w sekretariacie placowki
przez okres 3 miesi¢ecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci beda mogli
dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw osobiscie za pokwitowaniem.

Pogotowie Opiekuncze nr 1 w Lodzi nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone



