Znak: D/118/2015 Tomaszow Maz., dn. 03 listopada 2015 .

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

DYREKTOR OSRODKA
REHABILITACJI DZIECI NIEPELNOSPRAWNYCH
W TOMASZOWIE MAZOWIECKIM
OGLASZA

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Osrodku Rehabilitacji Dzieci Niepetnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim
ul. Jana Pawta II 64/66
97-200 Tomaszow Mazowiecki

Nazwa stanowiska: inspektor ds. administracyjno-kadrowych

Wymiar czasu pracy: 1/3 etatu — w okresie rozliczeniowym 13 godzin 20 minut w przeci¢tnie
pi¢ciodniowym tygodniu pracy

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych: ponizej 6%

1. Warunki pracy na stanowisku:
a) pomieszczenia sg dostgpne dla osob z dysfunkcjg narzagdow ruchu — budynek Osrodka
Rehabilitacji Dzieci Niepelnosprawnych, ul. Jana Pawta I1 64/66,
b) praca przy komputerze, wysitek umystowy, dyspozycyjnos¢,
c) realizacja powierzonych obowigzkoéw bedzie wigzata si¢ z zalatwianiem spraw z innymi
organami samorzadowymi, organami administracji publicznej, organizacjami i instytucjami

poza siedzibg Osrodka.

2. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie wyzsze,
b) co najmniej 3-letni staz pracy,
c) posiadanie obywatelstwa polskiego,
d) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

g) nieposzlakowana opinia.



3. Wymagania dodatkowe:
znajomosc¢ ustaw i rozporzadzen z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,
wysoka kultura osobista,
komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢,
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,
odpornos$¢ na stres,
odpowiedzialnos¢, doktadnos¢ i obowigzkowosc,

umiejetnos¢ pracy na komputerze i obstugi programéw kadrowych oraz programu Platnik.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow Osrodka w zakresie przygotowywania i
prowadzenia dokumentow dotyczacych zatrudniania i zwalniania pracownikow,
przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wynagradzania, dodatkow stuzbowych, nagrod,
wyrdznien, odpraw emerytalnych, rentowych i po§miertnych,

prowadzenie rejestru szkolen bhp i ppoz. oraz okresowych badan lekarskich oraz czuwanie nad
ich terminowoscia,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

prowadzenie rejestru urlopéw wypoczynkowych, zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci
w pracy pracownikow Osrodka,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

obstuga programow ptacowo-kadrowych, programu ,,Ptatnik”,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz ich wtasciwe przechowywanie,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu zatrudnienie 1 czasu pracy,
prowadzenie kasy gtownej Osrodka,

organizowanie dziatalno$ci socjalnej w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
powadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikow oraz naliczanie i gospodarowanie

srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Wymagane dokumenty:
zyciorys (CV),
list motywacyjny,
kserokopie dokumentow poswiadczajagcych wymagane wyksztalcenie i do$wiadczenie
zawodowe (pkt. 2 lit. a),

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,



e) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

f) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach, opinie,
referencje,

i) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie.

Uwaga: Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia

kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie osobiscie
w siedzibie Osrodka Rehabilitacji Dzieci Niepelnosprawnych w Tomaszowie Maz. lub przestaé
poczta na adres Osrodka: ul. Jana Pawla II 64/66, 97-200 Tomaszéw Maz. z dopiskiem: Dotyczy
naboru na stanowisko inspektora ds. administracyjno-kadrowych w terminie do dnia
13 listopada 2015 roku do godz. 15.00, liczy si¢ data wptywu aplikacji do Osrodka. Aplikacje, ktore

wplyna po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone podpisang

klauzulg zamieszczong ponizej:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182) oraz ustawag z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).”

czytelny podpis

Szczegbdtowe informacje na temat dodatkowych wymagan oraz zakresu wykonywanych zadan

mozna uzyska¢ pod nr telefonu 44 724-10-45.



