Falgeenik WNr2

do Regulaminu naboru Dyrektor Domu Dziecka

na wolne stanowisko w Piotrkowie Trybunalskim ul. Wysoka 24/26
urzednicze w Domu Dziecka OGLASZA NABOR

w Piotrkowie Tryb. NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W DOMU DZIECKA W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

SAMODZIELNEGO REFERENTA
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:
a) Wykszaleenie:
srednie- ekonomiczne
wyisze- ekonomia, prawo. administracja
b} Staz pracy -
wyksztalcenie: srednie- 4 lata
wyisze- 2 lata
2. Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnosé obstugi komputera (Word, Excel, obstuga Interneiu)
by obshuga urzadzen biurowych,
¢) pozadane kompetencje: spolecane (znajomosé procedur, Umigigmose pracy W zespole, kultura
osobista, komunikatywnosc).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) prowadzenic biezacej korespondenci.
b) prowadzenie akt osobowych pracownikow,
¢) kompletowanie i skladanie do ZUS wnioskow emerytalnych i rentowyeh pracownikow,
d) sporzadzanic sprawozdawczosci GUS,
e) prowadzenic kasy, dokonywanie wyplat wynagrodzen pracownikow,
[ preygotowywanie umow dotyczacyeh remontéw | modemnizacii w Domu Dziecka,
g) zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego drieci przebywajacych w Domu Dziecka i ich
wyrejestrowywanie.

4. Wymagane dokumenty:

a) #veiorys (CV),

bi  list motywacyjny.

¢) kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie( dyplom ukonezenia studiow wyiszych

lub swiadectwo ukonczenia szkoly sredniej

d) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,

e} kwestionariusz osobowy.

1 oswiadczenie o niekaralnosci.

g) referencie lub wykaz min. 3 osob z nr telefonu mogaeych wystawic opinig o kandydagie.

h) oswiadczenie zawierajace klauzulg: . Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 2 ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( DeU 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdin. zm)
araz ustawa z dnia 22 marca 1999, o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2001r.. Nr 142 poz.
1593 2 poan. am.)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalery skladaé osobidcie w siedzibie Domu Dziecka
w Piotrkowie Trvbunalskim, ul. Wysoka 24/26 pokéj nr 30 lub poczty na adres Domu Dziecka
w zaklejone] kopercie 2z dopiskiem . Dotyczy naboru na stanowisko SAMODZIELNEGO
REFERENTA” w terminie do dnia 07.09.2006r.

Aplikacje, ktore wplyng do Domu Dziecka po wyviej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacin o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaci
Publicznej (www.piotrkow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Domu Diiecka przy ul. Wysokiej 24/26.
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