DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ NR 2
W TOMASZOWIE MAZ. UL. JANA PAWLA 11 37
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze -

REFERENT DS. PLAC

. Liczba etatéw, wymiar czasu pracy: jeden etat w pelnym wymiarze czasu pracy

. Miejsce wykonywania pracy:

Dom Pomocy Spotecznej Nr 2 w Tomaszowie Maz., ul. Jana Pawtla II 37

ZAKRES WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM

1. Wymagania niezbgdne:

e obywatelstwo polskie,

e nickaralno$¢ za przestgpstwo popelnione umyslnie, écigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

e wyksztalcenie co najmniej $rednie,

e do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

e umiejetnos¢ naliczania plac i rozliczen z ZUS

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

e stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na stanowisku referenta ds. Plac

e znajomo$¢ przepisOw prawa pracy, dokumentacji placowej i sposobu jej

prowadzenia oraz archiwizacji

2. Wymagania dodatkowe:
e praktyczna znajomo$¢ zagadnien kadrowo — ptacowych,

e dobra znajomo$¢ ustawy o ZUS oraz pomocy spolecznej, ustawy o pracownikach
samorzadowych, o ochronie danych osobowych, Kodeksu pracy,

o wysokie umiejetnosci interpersonalne,

e dobra organizacja pracy, samodzielnos¢, odpowiedzialno$¢, zaangazowanie,
komunikatywno$¢, kreatywnosc,

e dobra znajomo$é¢ komputera (pakiet MS Office), programéw kadrowych
i placowych oraz PLATNIKA, PowerPoint, oraz biegla znajomos¢ internetu

e znajomos$é pracy z osobami w podesztym wieku i niepelnosprawnymi.



3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku

s terminowe sporzadzanie list plac pracownikéw oraz prowadzenie niezbednej w
tym zakresie dokumentacji,

o prawidlowe wyliczanie i prowadzenie dokumentacji zasitkow z ZUS,
wynagrodzen, rozliczen ZUS i US.

o naliczanie skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy,

. sporzadzanie i wysylanie droga elektroniczng wszelkich dokumentow
rozliczeniowych, deklaracji, raportéw do ZUS,

o prawidlowe naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen, sporzadzanie
deklaracji, dokonywanie rozliczen rocznych podatku dochodowego,

e terminowe rozliczanie z ZUS i wyrejestrowywanie pracownikow,

o prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej  srodkow trwatych i
wyposazenia,

° prace w komisjach inwentaryzacyjnych,

° prowadzenie rejestru VAT,

. zastepstwo referenta ds. Kadr

o terminowe sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

o wydawanie za$wiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,

o prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej,

. prowadzenie i obstuga sekretariatu,

. prowadzenie i obstuga poczty elektronicznej,

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

. praca w pelnym wymiarze czasu pracy

. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych wynosi powyzej 6%

6. Wymagane dokumenty.

e CV, z dokladnym przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

e list motywacyjny,

o kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje i
umiejetnosci,

e kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy



° pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnoscei do czynnosci prawnych i korzystania
z pelni praw publicznych oraz, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie

karne,

. spis wszystkich dokumentéw skladanych w ofercie.

7. TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW.

. dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 14.02.2023 r. do godz. 15.00

® sposob skladania dokumentéw — w zamknigtej kopercie osobiscie lub listem
poleconym z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Referent ds. Plac™

= miejsce skladania dokumentow — sekretariat Domu Pomocy Spotecznej Nr 2

w Tomaszowie Maz. ul. Jana Pawla II 37 w godz. 7.00 — 15.00

8. INFORMACJE DODATKOWE.

e wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne winny zawiera¢ dat¢ oraz czytelny
wlasnorgczny podpis kandydata,
¢ wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegdétowe CV powinno by¢ opatrzone

klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Dom Pomocy
Spolecznych Nr 2 w Tomaszowie Mazowieckim, ul. Jana Pawla Il 37 w celu prowadzenia
rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko.

e informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen w Domu
Pomocy Spotecznej Nr 2 ul. Jana Pawtla II 37, w Biuletynie Informacji Publiczne;j

Starostwa Powiatowego w Tomaszowie Maz. (www.bip.powiat-tomaszowski.pl) oraz

na stronie internetowej DPS Nr 2 (www.dps2.vernet.pl)

e kandydat wyloniony w drodze konkursu, przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru
Karnego oraz aktualne za§wiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na w/w
stanowisku,

o oferty, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane,

e osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie bgdg powiadamiane,

e kandydaci, ktérych dokumenty spelniag wymogi formalne zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

e dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji

zostang dolgczone do jego akt osobowych,



* Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole beda przekazane do archiwum

zakladowego,

* Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda odsytane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych




Zalacznik Nr 1

do Ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Domu Pomocy Spotecznej Nr 2

w Tomaszowie Maz., ul. Jana Pawla II 37

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

Imie (imiona) i NAZWISKO.......cicieeie e s sa s

Data urodzenia.cassaaunnnuimaanidbiniina B. ObywatelstWo......cccooieriee e

Miejsce zamieszkania (adres do KOreSpoNUENCi)....coouurreenmiremree e e s s s e sms st ses s sen s s senees

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

WY KSZEAICE NI UZUDRINIAJACE bsivivesivs vinsssssussis s tas e st sme dis iassa s aro Wi on as sobevos et wav e v b oS wa s ST R P

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska)
okres Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

od do




okres Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko
od do

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

......................................

(miejscowos¢ 1 data)

.......................................................

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalacznik Nr 2
do Ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Domu Pomocy Spolecznej Nr 2
w Tomaszowie Maz., ul. Jana Pawla Il 37

Os$wiadczenie

Ja, NiZE] POAPISANY/A. . euvreieiiiiiiii e o$wiadczam, ze:

L. jestem obywatelem polskim,
posiadam nieposzlakowana opinig,
posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

korzystam z pelni praw publicznych,

IR

nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

.....................................

(miejscowos¢ i data)

.........................................................

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL)

informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Dom Pomocy Spolecznej Nr 2 w Tomaszowie Mazowieckim

ul. Jana Pawla II 37

97-200 Tomaszéw Mazowiecki

reprezentowany przez Dyrektora Malgorzate¢ Bugajsks

tel: 44 724 32 47

e-mail: dps2@vernet.pl

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Pani Monika Olkiewicz.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Domu Pomocy Spolecznej Nr 2 w
Tomaszowie Mazowieckim, ul. Jana Pawta II 37 mozliwy jest pod numerem tel:
44 724 32 47 lub adresem e-mail: dps2@vernet.pl.

Dane osobowe Pani/Pana bgda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego
rozporzadzenia j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26
czerwea 1974r. (4. Dz. U. z 2018r., poz. 108) w celu rekrutacji do pracy w Domu
Pomocy Spolecznej Nr 2 w Tomaszowie Mazowieckim.

Dane osobowe Pani/Pana bgda przechowywane przez okres rekrutacji.

Posiada Pani/Pan prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
cofnigcia zgody.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany ani nie
beda podlegaly profilowaniu.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze
wzgledu na przepisy prawa pracy, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

Zapoznatam/em sig¢ z trescig

.................................................

(data i podpis kandydata do pracy)



