Starszy referent ds kadr

1.WYMAGANIA NIEZBEDNE: -wyzsze / najlepiej kierunkowe lub dyplom w zawodzie /lub
-Srednie + 4 letnie doswiadczenie zawodowe
2.WYMAGANIA DODATKOWE: -wiedza z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych

-obstuga programu kadrowo-ptacowego/ najlepiej AGEMA/
-obstuga programu PLATNIK
-znajomos$¢ dokumentacji kadrowej i zasad jej prowadzenia

3.CECHY OSOBOWOSCI -sumienno$¢, punktualnosc,dyspozycyjnosé
-umiejetnosc¢ analitycznego myslenia i dobra organizacja
pracy

-samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji

-umiejetnos¢ wspotpracy w zespole
-kreatywnosc¢,dbatos¢ o samorozwdj
-asertywnosc¢,uczciwosgé,lojalnosé,dyskrecja

4.INFORMACJA O WARUNKACH 1. wymiar czasu pracy: caty etat, srednio 40 godzin tygodniowo

PRACY NA DANYM STANOWISKU: 2. miejsce pracy.: Centrum Rehabilitacyjno-Opiekuricze DPS w todzi
ul.Przybyszewskiego 255/267

3. pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony;
4. specyfika pracy: praca przy komputerze,

5.WYMAGANE DOKUMENTY: 1. list motywacyjny oraz informacje ( np. cv ), o ktérych mowa
w art. 22 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy( tj.

DZ.U.z 1998 r., Nr 21, poz.94 ze zm. ) tj. imig/imiona i
nazwisko, imiona rodzicéw, date urodzenia, miejsce
zamieszkania ( adres do korespondencji ), wyksztatcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

2. kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw
potwierdzajagcych zatrudnienie i staz pracy;

3. kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

4. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach;

5. oswiadczenie o niekaralnosci, posiadanym obywatelstwie,
petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych;

6. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
dobrowolnie podanych danych osobowych zawartych w
aplikacji, zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r. o Ochronie
Danych Osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 ze
zm. );

7. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie
procedurze sprawdzajgcej przewidzianej przy dopuszczeniu
do informacji niejawnych, zgodnie z Ustawg z dnia 5.08.2010
r. o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. z 2010 r. Nr 182,
poz.1228 ze zm. );

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert do dnia 20 kwietnia 2014 roku, w formie pisemnej w zaklejonych
kopertach, osobiscie lub drogg e-mail kadry.cro@poczta.onet.pl lub za posrednictwem poczty na adres:Centrum
Rehabilitacyjno-Opiekuricze DPS w todzi ul.Przybyszewskiego 255/267 w celu przeprowadzenia procedury naboru. W
przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogtoszeniu oraz nie zatgczenia o$wiadczenia o
wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, bedg one komisyjnie zniszczone. Osoby ubiegajace sie o
zatrudnienie majg prawo do dostepu do podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich poprawiania. W
okresie tygodnia od uptywu terminu sktadania ofert, osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
zostang powiadomione telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby,
ktére nie spetniajg wymagan formalnych, nie bedg informowane. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona
na stronie

internetowej oraz Biuletynie Informacji Publicznej

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Centrum Rehabilitacyjno-Opiekuriczym DPS w todzi
zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w Kadrach
przez okres trzech miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o

wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci bedg mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw. Centrum
Rehabilitacyjno-Opiekunicze nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie trzech miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie




