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AK. 1124-1/2017 Tomaszéw Maz. 22.11.2017r.

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ NR 2
W TOMASZOWIE MAZ. UL. JANA PAWELA 1I 37
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze -

REFERENT DS. KADR

1. Liczba etatéw, wymiar czasu pracy: jeden etat w pelnym wymiarze czasu pracy

2. Miejsce wykonywania pracy:

Dom Pomocy Spotecznej Nr 2 w Tomaszowie Maz., ul. Jana Pawta II 37

Wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: pracodawca zwolniony

Warunki pracy na danym stanowisku: Umowa o prace na czas okreslony
z mozliwoscig przediuzenia na czas nieokre$lony

AW

L ZAKRES WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM

1. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

¢ niekaralnos¢ za przestgpstwo popetnione nieumyslnie,

¢ wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym,

e conajmniej 2 letni staz pracy,

* posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych,

¢ stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na stanowisku referenta ds. kadr.

2. Wymagania dodatkowe:

* dobra znajomo$¢ ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, o ochronie danych osobowych, ustawy o finansach publicznych,
Kodeksu pracy,

* znajomos¢ przepiséw dotyczacych standaryzacji doméw pomocy spotecznej,

* doswiadczenie zawodowe z zakresu spraw kadrowych ze znajomoscia przepiséw

prawa pracy,

e wysokie umiej¢tnosci interpersonalne,




II.

III.

dobra organizacja pracy, odpowiedzialno$¢, zaangazowanie, komunikatywnosé,

kreatywnos¢,

dobra znajomos$¢ komputera (pakiet MS Office), programéw kadrowych
i placowych oraz PLATNIKA,

znajomos¢ pracy z osobami w podesztym wieku i niepetnosprawnymi.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

prowadzenie rozméw z osobami podejmujgcymi prace, praktyki zawodowe
1 staze,

prawidtowe kompletowanie akt osobowych pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomc‘>cy z Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie z regulaminem,

prowadzenie czasu pracy i absencji pracownikow,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie wykonywanej
pracy wynikajacej z realizacji obowiazkéw pracowniczych ( ustawa
o finansach publicznych),

wspotdzialanie z gtéwnym ksiggowym na odcinku spraw pracowniczych,
nadzor nad prawidlowoscig i terminowoscig sporzadzania grafikow pracy,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadcze;,

prowadzenie i obstuga sekretariatu.

WYMAGANE DOKUMENTY

list motywacyjny,

CV z doktadnym przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
kserokopie  dokumentéw  potwierdzajacych  dodatkowe kwalifikacje
1 umiejetnoscei,

kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy,

pisemne oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania

z petni praw publicznych oraz, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie

karne,

spis dokumentéw sktadanych w ofercie.




IV.

V.

TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e dokumenty nalezy sktada¢ do 06.12.2017r. do godz. 15.00,

e sposéb skladania dokumentéw - w zamknigtej kopercie osobiscie lub listem
poleconym z dopiskiem ,,Naboér na stanowisko Referent ds. kadr”,

e miejsce sktadania dokumentéw — sekretariat Domu Pomocy Spolecznej Nr 2

w Tomaszowie Maz. ul. Jana Pawla II 37.

INFORMACJE DODATKOWE

wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne winny zawiera¢ date oraz czytelny,

wlasnorgczny podpis kandydata,

wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegélowe CV powinny by¢ opatrzone

klauzulg:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016r. Nr 101, poz. 922) oraz z Ustawg
z 21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902)”

informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen w Domu
Pomocy Spotecznej Nr 2 ul. Jana Pawta II 37, w Biuletynie Informacji Publiczne;j

Starostwa Powiatowego w Tomaszowie Maz. (www.bip.powiat-tomaszowski.pl) oraz

na stronie internetowej DPS Nr 2 (www.dps2.vernet.pl).

Kandydat wyloniony w drodze konkursu, przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego oraz aktualne zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na w/w

stanowisku.
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