todz, 14 lutego 2020 r.

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w todzi, ul. Rojna 15,
ogtasza nabd6r na wolne stanowisko pracy: referent

Nazwa jednostki: Dom Pomocy Spotecznej w todzi ul. Rojna 15, tel. 42 652-24-25

Nazwa stanowiska: referent

Wymiar czasu pracy: 1 etat —40 godzin tygodniowo

Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej w todzi, 91-142 tédz, ul. Rojna 15
Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymagania warunkujgce dopuszczenie do udziatu w naborze:

— posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy

z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
— zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

— niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie i przestepstwa przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestepstwa

karno — skarbowego,
— nieposzlakowana opinia,
— wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem referenta:

— wyksztatcenie: min. srednie o profilu ogélnym lub zawodowym, stosownie do opisu

stanowiska,
— biegta obstuga komputera (pakiet MS Office),

Giéwne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku referenta to:

1. Prowadzenie kasy jednostki i wykonywanie wszelkich czynnosci z tym zwigzanych — zgodnie z

zasadami zawartymi w instrukcji kasowej i instrukcji obiegu dokumentow:

e dokonywanie opfat gotowkowych (wyptat i wptat) na podstawie dowodéw przychodowych i
rozchodowych, opisanych przez upowaiznione osoby pod wzgledem merytorycznym,

formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyptaty,
przyjmowanie wptat od mieszkaricéw Domu z tytutu odptatnosci za leki,
odprowadzanie i pobieranie gotowki z banku,

obstuga kasy fiskalnej,

dziennych i miesiecznych na kasie fiskalnej,
e przestrzeganie zasad ochrony gotoéwki w kasie.

sporzadzanie raportow kasowych obejmujacych dokonane obroty, sporzadzanie raportéw

2. Prowadzenie gospodarki magazynowej w oparciu o instrukcje magazynowq i instrukcjg obiegu

dokumentéw.



3. Sporzadzanie dokumentéw PZ, WZ oraz miesiecznych zestawien zuzytych materiatow w oparciu o
instrukcje magazynowsa i instrukcje obiegu dokumentow.

4. Pobieranie i zabezpieczanie czekdw oraz drukdw $cistego zarachowania.

5. Wypetnianie formularzy i drukéw kasowych (czek gotowkowy, dowdd wptaty KP, KW, bankowy
dowadd wptaty). ‘

6. Terminowe prowadzenie kartotek ilosciowo — wartosciowych magazynow.

7. Przyjmowanie i ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

8. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

9. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego i Dyrektora Domu.

Wymagane dokumenty:

— CV ze zdjeciem,

— list motywacyjny,

— os$wiadczenie o niekaralnosci

— kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

— o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

— oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku objetym
naborem,

— oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
do celow rekrutacji.

Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie placowki
w godz. 8.00-16.00, lub przesta¢ listem poleconym na adres Domu Pomocy Spotecznej
w todzi, ul. Rojna 15, 91-142 to6di, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko referenta” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 26 lutego 2020 r. (decyduje
data faktycznego wptywu do placéwki). Oferty, ktore wpltyng po wyznaczonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert odbedzie sie dnia 27 lutego 2020 r. o godz. 10.00.
Nabér przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w todzi ul. Rojna 15.

Kandydaci, ktorych oferty spetniaja wymogi formalne niniejszego ogloszenia, zostang
dopuszczeni do dalszego etapu naboru i powiadomieni indywidualnie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej, nie pdiniej niz do dnia 2 marca 2020 r. Lista kandydatow spetniajgcych
wymagania formalne wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjnej zostanie réwniez
wywieszona na tablicy ogtoszerh w Domu Pomocy Spotecznej w todzi ul Rojna 15, w terminie
do 3 marca 2020 .



Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru i zatrudnionego w placéwce zostang
dotaczone do akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w sekretariacie Domu Pomocy
Spotecznej w todzi ul Rojna 15 przez okres trzech miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o naborze. W tym okresie kandydaci beda mogli odebraé¢ swoje dokumenty
osobiscie za pokwitowaniem, a po jego zakonczeniu nieodebrane dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

Niezwtocznie po zakonczeniu naboru, informacja o jego wyniku zostanie podana do
publicznej wiadomosci na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Domu
Pomocy Spotecznej przy ul. Rojnej 15 www.dpsrojna.pl/bip w zaktadce ,ogtoszenia o
naborze” oraz wywieszona na tablicy ogloszen w Domu Pomocy Spotecznej ul. Rojna 15 w
todzi.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (42) 652-24-25.




