Pelplin, dnia 04.03.2020 r.

OGLOSZENIE NR 1/2020 Z DNIA 04.03.2020 R.

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Pelplinie
oglasza

Nabor na stanowisko urzednicze- starsza ksiegowa

I. Wymagania niezb¢dne:

1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastgpujace wymagania niezbedne do
zatrudnienia na danym stanowisku:

1) Obywatelstwo polskie.

2) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

3) Brak skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

4) Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, podyplomowe lub srednie i co najmniej 5 letni staz
pracy zawodowej na stanowisku ksiegowej.

5) Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

6) Umiejetno$¢ obstugi programoéow komputerowych: MS Office (Word, Excel)

7) Zgoda na przetwarzanie danych osobowych przez okres rekrutacji na w/w stanowisko.

II. Wymagania dodatkowe:

1) Praktyczna znajomos$¢ i umiejgtnos¢ stosowania przepisow prawnych i problematyki w
zakresie wynagrodzen pracowniczych, zasitkéw chorobowych, macierzynskich 1
opiekunczych i innych.

2) Umiejetno$¢ komunikacji oraz pracy w zespole.

3) Znajomos¢ programu komputerowego Platnik.

4) Motywacja do pracy na oferowanym stanowisku.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Sporzadzanie list plac dla pracownikdéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace i
umow cywilnych.
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z system ubezpieczen spotecznych w szczegolnosci:
- pobieranie skladek zgodnie ze wskazaniem ubezpieczonego,
- naliczanie zasitkéw chorobowych, macierzynskich, opiekunczych i innych,
- sporzadzanie miesigcznych deklaracji i raportow do ZUS
- wystawianie zaswiadczen Rp-7.
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od 0s6b fizycznych.
4) Prowadzenie ewidencji przychodow i rozchodow magazynu zywnosciowego i
gospodarczego.
5) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z inwentaryzacjg majatku.
6) Obstuga systemu bankowosci elektroniczne;j.
7) Prowadzenie spraw zwigzanych ze swiadczeniami z zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych.



8) Zalatwianie innych spraw sluzbowych doraznie zleconych przez bezposredniego
przetozonego.

9) Przeprowadzanie kontroli Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;j.

10) Zastepowanie pracownika na stanowisku kasjera.

IV. Planowane zatrudnienie na stanowisku starsza ksiggowa w Domu Pomocy
Spolecznej w Pelplinie od lipca 2020 r.

V. Wymagane dokumenty:

1) Wlasnoregcznie podpisany list motywacyjny.

2) Wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV).

3) Wypelniony i whasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy.

4) Wlasnorecznie podpisane oswiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe ( w przypadku wyboru
kandydata na stanowisko koniczne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego).

¢) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w peini praw
publicznych,

d) o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na w/w stanowisku,

e) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywac¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktore wykonuje
w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé¢
lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

5) Kserokopie dokumentow ( po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
potwierdzajgce wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe 1 wymagane w ogloszeniu
doswiadczenie.

6) Kserokopie swiadectw pracy, oswiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace posiadany
staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem); w przypadku
pozostawania kandydata w stosunku pracy i braku swiadectw pracy za ten okres —
zaswiadczenie o zatrudnieniu.

7) Podpisana zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych o nastgpujace;j tresci: ,,
Zgodnie z art. 6 ust. 1 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. ( Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 ) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na stanowisko starszej ksiggowej w Domu Pomocy
Spolecznej w Pelplinie.”

8)Osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych sa obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

VI. Warunki pracy:

1. Pelny wymiar czasu pracy

2. Miejsce pracy — Dom Pomocy Spotecznej w Pelplinie ul. Szpitalna 2

3. Praca przy komputerze wymagajaca systematycznego realizowania spraw oraz
bezposredniego i telefonicznego kontaktu z pracownikami Domu i klientami zewngtrznymi.

VII. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej w
Pelplinie w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej osob
niepetnosprawnych w lutym 2020 r. byt nizszy niz 6%.



VIIIL. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Domu Pomocy
Spotecznej w Pelplinie od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00 lub przesta¢
droga pocztowa na adres: Dom Pomocy Spotecznej 83-130 Pelplin ul. Szpitalna 2. w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 marca 2020 roku.

Aplikacje ktore wplyna do Domu Pomocy Spolecznej (liczy sie data otrzymania dokumentow
przez DPS) po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng.

2) Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z adnotacja ,, Nabér Nr
1/2020 na stanowisko urzednicze - starsza ksiggowa”

3) Dodatkowych informacji udziela Inspektor ds. kadr Izabela Jankowska tel. 58 536 12 18,
adres e-mail: dpspelplin@dpspelplin.pl.

RODO Klauzula informacyjna: Na podstawie art. 13 ust. | i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony 0sob fizvcznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 24.05.2016), zwanego dalej RODO informujemy. ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spolecznej w Pelplinie reprezentowany przez
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Pelplinie, z siedziba w: 83-130 Pelplin ul Szpitalna 2 , NIP: 593-17-34-103, Regon:
000296093, tel. 58 536 12 18, e-mail: dpspelplin@dpspelplin.pl

2. Inspektorem ochrony danych w Domu Pomocy Spolecznej w Pelplinie jest Marek Mroz, e-mail:
dpspelplin@dpspelplin.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu naboru na wolne stanowisko urzednicze.

4. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO (osoba, ktdrej dane dotyczg wyrazita
zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wigkszej liczbie okreslonych celow), art. 9 ust. 2 lit. b
RODO (przetwarzanie jest niezbgdne do wypelnienia obowigzkow i wykonywania szczegdlnych praw przez administratora
lub osobe. ktérej dane dotycza. w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spolecznego i ochrony socjalnej, o ile jest to
dozwolone prawem Unii lub prawem panstwa czlonkowskiego. lub porozumieniem zbiorowym na mocy prawa panstwa
czlonkowskiego przewidujagcymi odpowiednie zabezpieczenia praw podstawowych i intereséw osoby., ktorej dane dotyczg)
oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282).

5. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych,
ktorymi moga by¢:

1) podmioty upowaznione do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie odpowiednich przepisow prawa;

2) podmioty, ktére przetwarzajg Pani/Pana dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie zawartej umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace).

6. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania, oraz przez okres
wynikajacy z przepiséw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych tj. do czasu zakonczenia naboru lub wycofania udzielonej zgody.

7. W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przysluguje Pani/Panu prawo:

1) zada¢ od administratora:

a) dostgpu do swoich danych osobowych.

b) ich sprostowania,

¢) usunigcia,

d) ograniczenia przetwarzania;

2) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych:

3) do wycofania w dowolnym momencie zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych z tym, ze wycofanie zgody nie
wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbgdne do prowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci uczestniczenia w naborze.

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym rowniez profilowaniu.
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