DOM POMOC SPOLECZNE]
DLA KOMB ATANTOW

im. Bohaterow Westerplatte N

ul. Powst. Slaskich 4, 35-610 Rze;ra)w Rzeszow, 7 kwietnia 2021 r.
tel, 17 85-28-409, 17 85-28-405

Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze —

specjalista ds. plac

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej dla Kombatantéw w Rzeszowie oglasza nabor na wolne

stanowisko urzednicze - specjalista ds. plac

1. Miejsce pracy / nazwa i adres jednostki:

Dom Pomocy Spolecznej dla Kombatantéw im. Bohaterow Westerplatte w Rzeszowie, ul. Powstaficow
Slgskich 4, 35-610 Rzeszow

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat (40 godzin tygodniowo)

3. Rodzaj umowy: umowa o prace

4. Planowane zatrudnienie: maj/czerwiec 2021 r.

5. Wymagania niezb¢dne:

a) wyksztalcenie wyzsze oraz posiadanie co najmniej 2-letniego stazu pracy, lub ukonczenie sredniej szkoly
i posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy,

b) znajomosé regulacji prawnych z zakresu plac, ubezpieczer spotecznych, przepiséw ustawy o podatku
dochodowym od 0séb fizycznych, przepisow ustawy o PPK,

¢) bardzo dobra znajomo$¢ programu PLATNIK,

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

¢) posiadanie obywatelstwa polskiego

f) pelna zdoInoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych,

g) brak prawomocnego wyroku sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko wiarygodnosei dokumentow oraz za przestgpstwo skarbowe,

h) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

i) nieposzlakowana opinia,

6. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

« znajomos$¢ przepiséw podatkowych, placowych, szczegélnie zwigzanych z ZUS, PFRON,

« znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie przepisdw Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o poﬁlocy spolecznej,

* umiejetnos$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

* znajomos$¢ obslugi systemu bankowosci elektroniczne;.

» umiejetnosé obslugi komputera i programoéw finansowo-ksiggowych oraz programdw biurowych,

« umiejetno$é pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnose,

» dyspozycyjnoséé i gotowosé do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.



7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

* Sporzgdzanie list plac miesigcznych dla pracownikdw, oraz list nagréd jubileuszowych.
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, list plac odpraw emerytalnych.

* Sporzadzanie dokumentdw rozliczeniowych do ZUS.

* Sporzadzanie informacji podatkowych, RMUA.

* Obsluga Pracowniczych Planéw Kapitalowych.

* Sporzadzanie list wyplat umdw zlecen.

* Prowadzenie kart wynagrodzeni oraz kart zasitkowych.

* Przygotowanie informacji z funduszu plac do GUS, oraz do planéw rocznych.

* Wystawianie za§wiadczen RP-7 do celow emerytalno-rentowych.

* Wystawianie pracownikom zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia.

* Rzetelne prowadzenie ksigzki $rodkéw trwatych oraz pozostalych srodkéw trwatych.

* Przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum DPS.

+ Wykonywanie innych polecen stuzbowych majgcych zwigzek z pracg, zleconych przez gléwnego
ksiggowego i dyrektora DPS.

» Zastgpowanie podczas nieobecnos$ci kasjera w DPS,

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

* Zakres obowigzkéw na tym stanowisku wymaga wykorzystania sprz¢tu komputerowego i narzedzi

informatycznych,

* Zakres wykonywanych obowigzkéw dotyczy stanowiska urzedniczego, praca na tym stanowisku ma

charakter biurowy,

* Praca na podstawie umowy o pracg w wymiarze pelnego etatu.

9. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych

w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

10. Wymagane dokumenty:

« list motywacyjny, CV,

* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (Zalgcznik 1 do ogloszenia),

* kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,

* kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,

* o$wiadczenie kandydata (Zalacznik 2 do ogloszenia) opatizone wiasnorecznym podpisem i datg o:

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu w pelni z praw publicznych,

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- nickaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko

wiarygodnosci dokumentow oraz za przestgpstwo skarbowe,



11. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Domu Pomocy Spolecznej
dla Kombatantow im. Bohateréw Westerplatte w Rzeszowie, ul. Powstafncow Slaskich 4, 35-610 Rzeszow lub
za posrednictwem poczty, w zamknigtej kopercie formatu A4 oznaczongj imieniem, nazwiskiem i adresem do
korespondencii, z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko - specjalista ds. plac w Domu Pomocy Spolecznej dla
Kombatantéw w Rzeszowie" w nieprzekraczalnym terminie do dnia 21 kwietnia 2021 r.; decyduje data
otrzymania aplikacji przez DPS dla Kombatantéw w Rzeszowie. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list
motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone wlasnorgeznym podpisen.

Aplikacje, ktére wplyng do DPS dla Kombatantéw w Rzeszowie po tym terminie, nie bgdg rozpatrywane.
Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Rzeszowa (www.bip.erzeszow.pl) oraz na tablicy ogloszenn w DPS dla Kombatantow

w Rzeszowie przy ul. Powstaiicow Slgskich 4 w Rzeszowie.

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje:
1. Administratorem Paistwa danych osobowych jest Dom Pomocy Spolecznej dla Kombatantéw
w Rzeszowie reprezentowany przez Dyrektora z siedzibg ul. Powstancow Slaskich 4, 35-610 Rzeszow.
Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, funkcjg te pelni Pan Maciej Golarz, z ktorym mozna
sie kontaktowaé w przypadku watpliwosci czy pytai w zakresie przetwarzania danych osobowych. Kontakt
poprzez e-mail: iod2@erzeszow.pl lub pisemnie na adres Administratora.
2. Cele i podstawy przetwarzania
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. | lit. b, ¢ RODO oraz art.10 RODO),
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze
zostaé odwolana w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sq dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Paiistwa zgoda
na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie. Przepisy
prawa pracy: art. 22' Kodeksu pracy.
3. Odbiorca danych tj. Dom Pomocy Spolecznej dla Kombatantéw w Rzeszowie nie przewiduje
udostepnia¢ Panstwa danych osobowych podmiotom innym, niz uprawnione na podstawie przepisow prawa.
4, Okres przechowywania danych
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia
procesu rekrutacji. Dane osobowe w dokumentach aplikacyjnych kandydata, ktéry zostanie wyloniony

w procesie rekrutacji, zostang dolgczone do jego akt osobowych. Dane osobowe z dokumentow aplikacyjnych



kandydatow, ktorzy w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni przechowuje si¢ przez okres 3 miesigey od
dnia zatrudnienia wybranej osoby, nastepnie po uplywie tego terminu podlegaja usunigciu.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow mogg byé odbierane osobicie w terminie 7 dni od daty
upowszechnienia informacji o wyniku naboru w Domu Pomocy Spolecznej dla Kombatantéw w Rzeszowie
pokéj Kadr nr B-8 Dokumenty aplikacyjne nie odebrane w terminie podlegajg komisyjnemu zniszczeniu,

5. Prawa os6b, ktérych dane dotyczg

Zgodnie z RODO przysluguje Panstwu:

° prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
° prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,
e prawo do usunigcia danych osobowych po uplywie okresu wynikajacego z powszechnie

obowigzujgcych przepisow prawa,
° prawo do ograniczenia przetwarzania danych,

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

° niepodlegania decyzjom podjetym w warunkach zautomatyzowanego przetwarzania danych, w tym
profilowania (art. 22 RODO).

6. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgeym z art. 22! Kodeksu pracy jest niezbedne,

aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pafstwa innych danych jest dobrowolne.
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