Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w todzi ul. Narutowicza 114 ogtasza nabér na wolne

stanowisko urzednicze

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w DPS, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %

Nazwa wolnego stanowiska pracy- Samodzielny referent ds. kadr

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej, ul. Narutowicza 114, 90-145 tédz

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Prowadzenie szczegotowej dokumentacji pracowniczej. Zakfadanie i prowadzenie akt
osobowych.

Sporzgdzanie umodw o prace, wypowiedzern umow o prace, wystawianie Swiadectw pracy.
Prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikdéw.

Wystawianie skierowan i nadzér nad lekarskimi badaniami okresowymi, kontrolnymi i
wstepnymi.

Organizacja i nadzér nad szkoleniami z zakresu BHP.

Przygotowywanie dokumentéw rozliczeniowych do wyptaty oraz wspétpraca z dziatem
ksiegowosci.

Przygotowywanie do ptac dokumentéw zwigzanych z nabyciem uprawnien do nagrody
jubileuszowej, odpraw emerytalno-rentownych pracownikow.

Przygotowywanie dokumentéw rozliczeniowych do wyptaty oraz wspdtpraca z dziatem
ksiegowosci.

Przygotowywanie dokumentdéw do swiadczen rehabilitacyjnych.

Pomoc pracownikom w przygotowaniu dokumentéw do emerytury, renty.

Uczestnictwo w rekrutacji pracownikéw/ zgtaszanie wolnych miejsc pracy do Urzedu Pracy.
Prowadzenie ewidencji zatrudnionych i zwolnionych pracownikéw.

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

Opracowywanie sprawozdan wymaganych przez jednostki nadrzedne oraz GUS.
Prowadzenie rejestru udzielonych kar pracownikom.

Na polecenie Dyrektora kontrolowanie dyscypliny czasu pracy pracownikdw.
Udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych.
Prowadzenie sekretariatu, obstuga sprzetu biurowego.

Prowadzenie dziennika korespondenc;ji, obstuga skrzynki e-mail.

Przygotowywanie projektéw pism, zarzadzen wewnetrznych.



Wymagania niezbedne:
O zatrudnienie moze sie ubiegac osoba, ktéra:

- jest obywatelem polskim, lub obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem innych panistw, ktérym
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlinotowego.

- osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego, moze by¢ zatrudniona na stanowisku, jezeli posiada
znajomosc jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej

- ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

- nie byfg skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

- cieszy sie nieposzlakowang opinig

- posiada wyksztafcenie wyzsze

- posiada doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 letni staz pracy na podobnym stanowisku
Wymagania dodatkowe

1. Znajomo$¢ oraz umiejetnos$¢ stosowania przepisOw prawa z zakresu: ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu pracy.

2. Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz sprzetu biurowego.

3. Posiadanie nastgpujgcych cech osobowosci i umiejetnosci psychologicznych: umiejetnos¢
nawigzywania kontaktéw interpersonalnych i zdolno$¢ przekazywania posiadanych
wiadomosci, dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan, samodzielnoé¢ w
realizacji zadan, terminowos¢ , punktualnos$¢, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w
zespole, znajomos¢ i umiejetnosc korzystania z przepiséw prawa.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

Osoby zainteresowane zatrudnieniem proszone s3 o ztozenie osobiscie lub przestanie:

-V,

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie dostepny na stronie BIP Urzedu Miasta todzi,

- kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie wymaganego poziomu wyksztatcenia, dodatkowe
uprawnienia i kwalifikacje,

- kopie dokumentdéw poswiadczajgce doswiadczenie zawodowe,

- oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwa
oraz przestepstwa skarbowe,

- oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

- oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pemni praw
publicznych oraz ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,



Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 30 sierpnia 2019 r. listownie badz
osobiscie w Domu Pomocy Spotecznej ul. Narutowicza 114, 90-145 £6dz p. Sekretariat z dopiskiem na
kopercie ,, Nabor na stanowisko — Samodzielnego referenta ds. kadr.”

Dokumenty aplikacyjne wymagane w ogtoszeniu o naborze przestane poczta uwaza sie za doreczone
w terminie, jezeli zostaty ztozone w sekretariacie DPS do zakoriczenia pracy administracji w dniu, w
ktérym uptywa termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych.

Inne Informacje

Dokumenty aplikacyjne osoby wytonionej w drodze naboru, z ktérg zostanie nawigzany stosunek
pracy, zostang dofgczone do jej akt osobowych.

W przypadku nieodebrania przez osoby zainteresowane, pozostate dokumenty oséb starajacych sie o
zatrudnienie zostang protokolarnie zniszczone w terminie 3 m-cy od zakornczenia procedury naboru.

_DYREKTC

y / M
Frinerce sy
T#gr Monika Furmaifayk



Obowiazek informacyjny

Dom Pomocy Spotecznej ul. Narutowicza 114, 90-145 todz spetniajgc obowigzek informacyjny
towarzyszacy zbieraniu danych osobowych, zgodnie z trescig art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 951461 WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), informuje, ze
administratorem Panstwa danych jest Dom Pomocy Spotecznej ul. Narutowicza 114, 90-145 tédz.
Wszelkie dane osobowe otrzymane od Panstwa postuzg do przeprowadzenia otwartego i
konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze, na ktéry ztozono dokumenty. W
przypadku zatrudnienia panstwa dokumenty postuza w celu realizacji umowy o prace i tylko w takim
celu beda wykorzystywane.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym wynikajacym z art. 22Kp oraz art. 7 ustawy o
pracownikach samorzadowych. Zebrane dane administrator bedzie przetwarzat przez okres i na
zasadach okreslonych w procedurze naboru. We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem
przez DPS danych osobowych mozna kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w
DPS ul. Narutowicza 114.

Na podstawie umoéw powierzenia danych mozemy przekazywaé Parnstwa dane firmom serwisowych
oraz podmiotom przetwarzajgcym.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych majg Paiistwo prawo do dostepu do swoich danych,
ich sprostowania oraz usuniecia, jezeli mingt czas w jakim przepisy prawa zobowigzujg DPS do ich
przetwarzania.

Ponadto maja Paristwowo prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna: Ustawa z dn. 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy, Ustawa z dn. 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych.
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