Ogloszenie 0 wolnym stanowisku pracy w zakresie kadrowo- ptacowym

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Pszczewie oglasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze:

ds. kadrowo — ptacowych w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Pszczewie

Wymiar czasu pracy: 1/4 etatu

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Pszczewie
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych — nie dotyczy (jednostka rozpoczeta
dziatalno$¢ statutowa z dniem 1 stycznia 2020 r.)

Do gtéwnych obowiazkéw osoby zatrudnionej na stanowisku bedzie nalezalo:

1) obstuga programu ptacowo- kadrowego wykorzystywanego przez jednostke,

2) prowadzenie dokumentacji pracowniczej (karty wynagrodzen i zasitkow chorobowych,
ewidencja czasu pracy),

3) sporzadzanie list ptac,

4) odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

5) rozliczanie umow o dzieto i uméw zlecen,

6) sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON,

7) rozliczanie delegacji pracowniczych,

8) sporzadzanie planow urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych,

9) ewidencja zwolnien lekarskich,

10) wystawianie zaswiadczen 0 zatrudnieniu i zarobkach,

11) udzielanie pracownikom informacji z zakresu ubezpieczen spotecznych,

12) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportdw, rozliczanie
nadgodzin,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym pracownikoéw
i ich rodzin,

14) systematyczne i terminowe przekazywanie informacji ZUS” Ptatnik” zgodnie z posiadang
dokumentacja,

15) sporzadzanie list wynagrodzen, analiz, rozliczanie kosztow i innych wydrukéw z programu
kadrowo- ptacowego,

16) biezace zapoznawanie si¢ z przepisami dotyczacymi plac praz prawidtowe ich stosowanie,

17) biezace kompletowanie dokumentow placowych oraz wiasciwe ich przechowywanie
i zabezpieczenie.

Wymagania konieczne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,

4) niekaralno$¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,



5) ukonczong co najmniej srednia, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada
€O najmniej 6- letnig praktyke w ksiggowosci.

Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w sektorze finansow publicznych,

2) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programéw finansowych i kadrowych,

3) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych,
rachunkowosci, przepisow prawa samorzadowego, ustawy o pomocy spolecznej
i przepisow wykonawczych w zakresie dziatania SDS, ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego,

4) gotowos$¢ podjecia pracy z dniem 3 lutego 2020 r.

Warunki pracy na stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko pracy miesci si¢ na parterze budynku przy Placu Zamielno
4 w Pszczewie.

Zainteresowane osoby prosimy o zlozenie listu motywacyjnego oraz zyciorysu (CV)
Z nastepujacymi dokumentami:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umysSlne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego, za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosdci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat
zobowigzany zostanie do dostarczenia za§wiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
za$wiadczenia o zatrudnieniu),

kopie dokumentow potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje (ukonczone studia, kursy,
certyfikaty),

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie do wskazanego
lekarza medycyny pracy).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu pracodawcy
oryginatow dokumentow.



Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty z dopiskiem” nabor na stanowisko ds. kadrowo- placowych
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Pszczewie” nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Pszczewie lub droga pocztowa na adres:

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Pszczewie
ul. Plac Zamielno 4
66-330 Pszczew

2) Aplikacje, ktére wptyng do Srodowiskowego Domu Samopomocy w Pszczewie po terminie
nie beda rozpatrywane.

3) Termin sktadania dokumentow do 30.01.2020 r. (liczy si¢ data wptywu do SDS)

4) Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Pszczewie zastrzega sobie prawo
zakonczenia postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko gléwnej ksiegowej
lub jego uniewaznienie w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Inne informacje:

1) Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. W zwiazku z tym kandydaci sg proszeni o podanie kontaktu telefonicznego.

2) Z kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodnionym
indywidualnie terminie.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Zawarte w dostarczonych prze Panstwa dokumentach dane osobowe beda przetwarzane
przez Srodowiskowy Dom Samopomocy W Pszczewie, ul. Plac Zamielno 4 66-330 Pszczew,
jako administratora danych osobowych na podstawie artykutu 6 ust.1 lit. ¢) Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0so6b fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenie Dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej RODO
w zakresie przewidzianym w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksie Pracy.

Podanie danych osobowych w zakresie wymaganych dokumentow, jest wymogiem ustawowym
niezbednym do przeprowadzenia procedury naboru. Skutkiem niepodania wszystkich wymaganych
danych lub cofniecia zgody na ich przetwarzania bedzie nierozpatrzenie Panstwa oferty.

Informujemy tez, ze podanie wszelkich dodatkowych informacji niewymaganych w/w przepisami
prawa jest dobrowolne. Ich podanie traktowane jest jako wyrazenie zgody na ich przetwarzanie w celu
przeprowadzenia procedury naboru na oferowane stanowisko przez Srodowiskowy Dom Samopomocy
w Pszczewie. W tej sytuacji podstawg prawng przetwarzania podanych danych osobowych bedzie art. 6
ust.1 lit. a) oraz 9 ust. 2 lit. a) RODO. Wyrazong w ten sposob zgode mozna wycofa¢ w dowolnym
momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania przed cofnigciem zgody.

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przez Srodowiskowy Dom Samopomocy
w Pszczewie przystluguje Panstwu prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania lub usunigcia (jedynie w zakresie danych osobowych przetwarzanych na podstawie
wyrazonej (zgody) oraz prawa do ograniczenia ich przetwarzania.

Przystuguje panstwu takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.

Przekazane w ramach naboru dane osobowe przetwarzane beda przez czas okreslony przepisami prawa.



Informujemy takze, ze dane osobowe podane przez zwycigzce procedury naboru, bedg przetwarzane
przez Srodowiskowy Dom Samopomocy w Pszczewie w celu zatrudnienia tej osoby i realizacji
obowiagzkdéw prawnych cigzacych na pracodawcy.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Pszczewie oraz stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.pszczew.pl).

Kierownik
Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Pszczewie
Matgorzata Szczesniak

Pszczew, 16.01.2020 r.


http://www.bip.pszczew.pl/

