AK.1224-1/2017 Tomaszow Mazowiecki, dnia 02-10-2017 r.

Nabor na wolne stanowisko pracy
w Domu Pomocy Spolecznej Nr 1 w Tomaszowie Mazowieckim
- kierownik sekcji pracowniczej

Dom Pomocy Spolecznej Nr 1 w Tomaszowie Mazowieckim poszukuje kandydatéw/kandydatek

na stanowisko: kierownik sekeji pracowniczej.

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

2. Miejsce wykonywania pracy:
Dom Pomocy Spotecznej Nr 1 w Tomaszowie Mazowieckim
ul. Polna 56
97-200 Tomaszow Mazowiecki

3. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: pracodawca zwolniony

4. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

niekaralnos¢ za przestgpstwo popelnione umysinie,

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
WwyzZszym,

co najmniej 5 letni staz pracy,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli praw publicznych,

stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na stanowisku kierownika sekcji gospodarcze;j.

5. Wymagania dodatkowe:

dobra znajomos¢ ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o pracownikach samorzadowych, o ochronie
danych osobowych, ustawy o finansach publicznych, Kodeksu pracy

znajomos$¢ przepisow dotyczacych standaryzacji doméw pomocy spotecznej, bhp, p/poz, HCCP,
doswiadczenie zawodowe z zakresu spraw kadrowych ze znajomo$cig przepisow prawa pracy,
doswiadczenie w koordynowaniu i zarzadzaniu zespotem,

wysokie umiejetnosci interpersonalne,

dobra organizacja pracy, odpowiedzialnos¢, zaangazowanie, komunikatywnos$é, kreatywnos¢,

dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office), programéw kadrowych i ptacowych oraz
PLATNIKA

znajomos¢ pracy z osobami w podesztym wieku i niepetnosprawnymi.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie rozméw z osobami podejmujacymi prace, praktyki zawodowe i staze,

organizowanie i nadzorowanie pracy Komisji inwentaryzacyjnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez kulturalno - rozrywkowych dla
pracownikéw i ich dzieci, wspoifinansowanych ze s$rodkéw Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie przychodéw i rozchodéw Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej,
nadzor nad terminowym wykonaniem przegladéw technicznych sprzetu p.poz. oraz ¢wiczen
ewakuacyjnych,

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

wspoldzialanie z gtéwnym ksiggowym na odcinku spraw pracowniczych,

nadzér nad prawidlowoscia i terminowoscia  sporzadzania grafikow pracy,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadcze;j.

7. Warunki pracy na danym stanowisku:
Umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.



8. Wymagane dokumenty:
— list motywacyjny,
—  zyciorys (CV) z dokfadnym przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
—  kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
—  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje i umiejgtnosci,
— kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy,
— pisemne os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pefni praw
publicznych,
— pisemne oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwo popeinione umysinie oraz
ze nie toczy sig przeciwko niemu postgpowanie karne,
— opinie, referencje.
9. Etapy konkursu:
I etap - sprawdzenie przez komisje¢ rekrutacyjna ofert kandydatow pod wzglegdem formalnym,
dopuszczenie badZz odmowa dopuszczenia kandydatéw do I etapu,
Il etap - rozmowa kwalifikacyjna dotyczaca zagadnien zawartych w wymaganiach dodatkowych.
10. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw:
Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 13.10.2017 r. do godz. 15 w siedzibie Domu Pomocy
Spotecznej Nr 1 w Tomaszowie Mazowieckim przy ul. Polnej 56 (pok. nr 2) lub przestac poczta na adres:
Dom Pomocy Spolecznej Nr 1w Tomaszowie Mazowieckim
ul. Polna 56
97-200 Tomaszéw Mazowiecki.
Za date doreczenia dokumentow przyjmuje si¢ date ich wplywu do DPS Nr 1 w Tomaszowie Mazowieckim
przy ul. Polnej 56. Dokumenty dorgczone po w/w terminie nie bgda rozpatrywane.
Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
, Nabor na stanowisko kierownika sekeji pracowniczej”.
11. Pozostale informacje:
Wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne winny zawiera¢ datg oraz czytelny, wasnorgczny podpis
kandydata.
Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqgdowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902) "'
Kandydaci, ktorzy zakwalifikuja si¢ do kolejnego etapu rekrutacji, zostang powiadomieni telefonicznie.
Brak informacji bedzie rownoznaczny z odrzuceniem oferty.
Oferty os6b niezakwalifikowanych zostang zniszczone w ciagu 14 dni od zakonczenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Tomaszowie Mazowieckim (www.bip.powiat-tomaszowski.pl), stronie
internetowej DPS Nr 1 (www.dps.tomaszow.pl) oraz na tablicy informacyjnej DPS Nr I w Tomaszowie
Mazowieckim przy ul. Polnej 56.

Kandydat wyloniony w drodze konkursu, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedlozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz aktualne za$wiadczenie lekarskie
o zdolnos$ci do pracy na w/w stanowisku.
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