IV. Zakres wykonywanych zadan:

a) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji pracowniczej,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

¢) sporzadzanie danych do list plac,

d) przygotowywanie umow i innych dokumentéw kadrowych,

e) sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

f) prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopow pracownikdw oraz innych absencii,

g) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,

h) ustalanie prawa pracownikéw do dodatku za staz pracy, nagrod jubuleuszowych,
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

1) prowadzenie rejestrow pracowniczych,

J) wystawianie, rejestrowanie i rozliczanie delegacji stuzbowych,

k) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

1) prowadzenie rejestru zarzadzen wewnetrznych,

1) obstuga elektronicznego portalu sprawozdawczego - GUS oraz obstuga BIP,

m) prowadzenie prac kancelaryjnych zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna,

n) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania i administrowania nieruchomoscia,

0) prowadzenie spraw w zakresie bhp i ppoz,

p) prowadzenie spraw w zakresie zamowien publicznych.

e) przygotowywanie i archiwizowanie dokumentacji z zajmowanego stanowiska pracy.

V. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny ( z aktualnym numerem telefonu kontaktowego);

2. OV

3. oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o prace (do pobrania ze strony
www.dd-domaszkow.bip-info.org.pl);

4. potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kseropokie potwierdzajacych wyksztalcenie i
kwalifikacje:

5. potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach, referencje (jesli kandydat takie posiada),

6. potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw poswiadczajacych
doswiadczenie zawodowe (jesli kandydat takie posiada),

7. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z pelni z praw publicznych;

8. oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publcznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe ;

9. oswiadczenie o nie toczacych si¢ postepowaniach karnych;

10. inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

11. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzaniu danych osobowych do celow
rekrutacji nastepujacej tresci: Zgodnie z art.6 ust. 1 lit.a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27.04.2016r. wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacyi.

Kopie dokumentéw powinny byé potwierdzone pod wzgledem zgodnoséci z oryvginalem.

Oferty wraz z dokumentami nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z napisem:
"Nabér na stanowisko Samodzielnego Referenta"
w Sekretariacie Domu Dziecka w Domaszkowie lub poczta na adres: Dom Dziecka w Domaszkowie,
ul. Migdzyleska 15, 57- 522 Domaszkow) w_terminie do dnia 10.06.2019 r.do godz. 12°°  ( liczy

d




