DYREKTOR
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ IM. JOZEFY JAKLINSKIEJ W RZESZOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY
INSPEKTOR DS. KADR | PLAC

Miejsce pracy / nazwa i adres jednostki:

Dom Pomocy Spotecznej im. Jozety Jaklinskiej
35-607 Rzeszoéw
ul. Powstancow Styczniowych 37

Wymiar czasu pracy: pelny etat (40 godzin tygodniowo)
Rodzaj umowy: umowa o prace
Planowane zatrudnienie: sierpien 2021 r.

Wymagania niezbedne:

e wyksztalcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan na w/w
stanowisku, lub ukonczenie $redniej szkoty i posiadanie co najmniej 5-letniego doswiadczenia na
tym stanowisku,

e znajomo$¢ prawa pracy i regulacji prawnych z zakresu kadr, plac, ubezpieczen spotecznych,

przepisoOw ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych, przepiséw ustawy o PPK,

bardzo dobra znajomo$¢ programu PLATNIK,

bardzo dobra znajomo$¢ Pakietu MS Office (gtownie Excel),

posiadanie obywatelstwa polskiego

petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych,

brak prawomocnego wyroku sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow oraz za przestepstwo skarbowe,

e stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

e nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:

e znajomo$¢ przepiséw podatkowych, ptacowych, szczegodlnie zwiazanych z ZUS,

e znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie przepisow Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o pomocy
spotecznej,

e znajomo$¢ obshugi systemu bankowosci elektronicznej,

e umiejetnos$¢ obstugi komputera, programéw kadrowych i finansowo-ksiggowych oraz programow
biurowych,

e wiedza i praktyka z zakresu dietetyki

e umiejetno$¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumienno$é, rzetelnosc,
odpowiedzialno$¢,

e umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

e dyspozycyjno$¢ i gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

o Catoksztalt prac zwigzanych z prawidtowym prowadzeniem kadr
tj: sporzadzanie umoéw o pracg, $wiadectw pracy, prowadzenie akt osobowych
i dokumentacji pracownikéw, ewidencji zatrudnienia, ewidencja urlopow
i innych zwolnien od pracy, ewidencji badan lekarskich, szkolen itp.
Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow — ZFSS

Sporzadzanie informacji miesigcznych i rocznych do PFRON

Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



10.

11.

Sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS, obstuga programu platnik,
Prowadzenie ewidencji podatkowej pracownikow,

Obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych.

Prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych.

Wystawianie zaswiadczen RP-7 do celow emerytalno-rentowych,

Wystawianie pracownikom zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzenia.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych majacych zwiazek z praca, zleconych przez glownego
ksiggowego i dyrektora DPS.

e Zastepowanie podczas nieobecnosci ksiggowego-kasjera w DPS oraz dietetyka

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

e Zakres obowigzkéw na tym stanowisku wymaga wykorzystania sprzgtu komputerowego i narzgdzi
informatycznych,

e Zakres wykonywanych obowigzkéw dotyczy stanowiska urzedniczego, praca na tym stanowisku
ma charakter biurowy,

e Praca na podstawie umowy o prace w wymiarze petnego etatu.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
0 zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny, CV,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (Zatgcznik 1 do ogloszenia),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,

o$wiadczenie kandydata (Zatacznik 2 do ogloszenia) opatrzone wlasnorecznym podpisem i datg o:

— posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw publicznych,
posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— niekaralno$ci za przestgpstwo przeciwko mieniu,

— przeciwko obrotowi gospodarczemu,

—  przeciwko wiarygodnosci dokumentow oraz za przestepstwo skarbowe,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Domu Pomocy
Spotecznej im. Jozefy Jaklinskiej w Rzeszowie, ul. Powstancow Styczniowych 37, 35-607 Rzeszow
lub za posrednictwem poczty, w zamknietej kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem
i adresem do korespondencji, z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko - inspektor ds. kadr i ptac w Domu
Pomocy Spotecznej im. Jozefy Jaklinskiej w Rzeszowie™ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15
lipca 2021 roku; decyduje data otrzymania aplikacji przez DPS. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Aplikacje, ktore wplyng do DPS po tym terminie, nie b¢dg rozpatrywane..

Informacja 0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Miasta Rzeszowa (www.bip.erzeszow.pl) oraz na tablicy ogloszen w DPS w Rzeszowie
przy ul. Powstancoéw Styczniowych 37 w Rzeszowie.

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r

Zgodnie z art. 13 Ogoblnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych, dalej RODO, (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016) informuje:

a)

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej reprezentowany przez
Dyrektora z siedzibg ul. Powstancow. Styczniowych 37, 35-607 Rzeszow Mozna si¢ z nami
kontaktowaé w nastepujacy sposob:

—  listownie: ul. Powstancow Styczniowych 37, 35-607 Rzeszow,

— za posrednictwem poczty elektronicznej: sekretariat@dpsstyczniowych.resman.pl


http://www.bip.erzeszow.pl/

b)

d)

€)

f)

9)

— telefonicznie: 17 8545211, 17 8654360

Inspektor ochrony danych.

Moga Panstwo kontaktowac si¢ rowniez z wyznaczonym przez DPS inspektorem ochrony danych

za posrednictwem poczty elektronicznej: iod2@erzeszow.pl,

Cele i podstawy przetwarzania.

— Panstwa dane osobowe bgda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania
rekrutacyjnego. Podstawa prawng jest:

— W przypadku tzw. danych zwyklych podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22*
Kodeksu Pracy oraz ustawa o pracownikach samorzadowych

— W przypadku skorzystania z pierwszenstwa zatrudnienia osoby niepelnosprawnej jesli znajdzie si¢
w gronie najlepszych kandydatow podstawg jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO w
zwigzku z art. 13a ustawy o pracownikach samorzadowych

— W zakresie o$wiadczenia ze kandydat nie byt skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za
umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
niekaralnosci (dane z art. 10 RODO) podstawe prawng stanowi art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych

— Dane dodatkowe, podane dobrowolnie, ktore nie byly wymagane w ogloszeniu o naborze
przetwarzane sg na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra mozna w dowolnej chwili
wycofa¢. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem

Odbiorcy danych.

DPS nie przewiduje udostepnia¢ Panstwa danych osobowych podmiotom innym, niz uprawnione na

podstawie przepisow prawa - informacja o wynikach naboru w zakresie imienia i nazwiska oraz

miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu Cywilnego bedzie udostepniona na stronie BIP UM

Rzeszowa oraz na tablicy ogloszen DPS na podstawie obowigzku z art. 15 ustawy o pracownikach

samorzadowych. Ze wzgledu na jawnos$¢ spraw publicznych istnieje takze mozliwo$¢ udostepnienia

danych osobowych w trybie ustawy o dostgpie do informacji publicznej odbiorcom wnioskujgcym w

jej trybie.

Okres przechowywania danych.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji. Dane osobowe w dokumentach aplikacyjnych kandydata, ktory
zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dofgczone do jego akt osobowych. Dane
osobowe z dokumentéw aplikacyjnych kandydatow, ktérzy w wyniku naboru zostali najwyzej
ocenieni przechowuje si¢ przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranej osoby, nastepnie
po uptywie tego terminu podlegaja usunigciu.

— Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow moga by¢ odbierane osobiscie w terminie 7 dni
od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru w DPS w Rzeszowie ul. Powstancow
Styczniowych  37. Dokumenty aplikacyjne nie odebrane w terminie podlegajg komisyjnemu
Zniszczeniu po uptywie 6 miesiecy

Prawa oso6b, ktorych dane dotycza.

— Zgodnie z RODO przystuguje Panstwu:

— prawo zadania dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

— prawo zadania sprostowania (poprawiania) swoich danych,

— prawo zadania usuni¢cia danych osobowych w sytuacji gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w
celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania
wladzy publicznej,

— prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych,

— prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych.

—  Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. W przypadku  oséb
niepetnosprawnych Podanie danych samorzadowych jest niezbedne do skorzystania
z pierwszenistwa zatrudnienia osoby niepelnosprawnej W zwiazku z art. 13a ustawy
0 pracownikach. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.



