Zespot do obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych Nr 3

ul. tukowska 25, 04-133 Warszawa
tel.: 22 849 60 13; 22 849 45 54; 22 848 80 78
e-mail: sekretariat@zpow3.waw.pl www.bip.zpow3.waw.pl

Dyrektor Zespotu do obstugi Placo6wek Opiekunczo-Wychowawczych Nr 3
ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

REFERENTA/PODINSPEKTORA /INSPEKTORA/SPECJALISTY/STARSZEGO SPECJALISTY/GLOWNEGO
SPECJALISTY DS. KADR I PLAC

UMOWA NA ZASTEPSTWO
W DZIALE KADR I ORGANIZACII

Nr ref. DKO.111.5.2024.ASz

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
e Prowadzenie spraw personalnych i akt osobowych pracownikéw Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych,
e Naliczanie wynagrodzen pracownikéw Placéwek Opiekurnczo-Wychowawczych.
e Sporzadzanie list ptac.
e Obliczanie sktadek ZUS, sporzadzanie deklaracji i przekazywanie sktadek do ZUS-u.
e Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagradzaniu ERp-7.
e Realizacja potracen z wynagrodzenia pracownikéw zgodnie z Kodeksem pracy.
e Sporzadzanie list w zakresie $wiadczen przyznanych ze $rodkéw ZFSS.
e Wystawianie zaswiadczen o uzyskanych dochodach.
e Przygotowywanie zestawien, sprawozdan w zakresie wynagrodzen.
e Obstuga programu Ptatnik.
e Obstuga aplikacji GUS, PFRON.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy

Miejsce pracy: Praca w Zespole do Obstugi Placowek Opiekunczo Wychowawczych Nr 3, ul. tukowska 25 w
Warszawie. Budynek wyposazony w platforme dostosowang do wodzkdéw inwalidzkich. Drzwi i korytarz o
szerokosci umozliwiajacej poruszanie sie wézkiem inwalidzkim. Toalety dostosowane do wymogoéw osoby
poruszajacej sie na wozku inwalidzkim znajduja sie na parterze. Stanowisko pracy: Na stanowisku pracy brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym. Praca przy komputerze, prowadzenie
rozmoéw telefonicznych, kontakt z interesantem, przemieszczanie sie wewnatrz budynku.

Struktura organizacyjna
Dziat Kadr i Organizacji
Rodzaj umowy

Umowa o prace na zastepstwo
Liczba i wymiar czasu pracy

1 etat w petnym wymiarze czasu pracy




Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagania niezbedne:

e Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

e Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

¢ Obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac sie réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019,
poz. 1282 ze zm.).

¢ Wyksztatcenie co najmniej Srednie pozadane wyzsze ekonomiczne.

e Na stanowisku na stanowisku referenta wyksztatcenie $rednie, na stanowisku podinspektora
wyksztatcenie wyzsze lub Srednie z 2 letnim stazem pracy, na stanowisku inspektora wyksztatcenie
wyzsze z rocznym stazem pracy lub $rednie z 3 letnim stazem pracy, na stanowisku specjalisty
wyksztatcenie wyzsze z 2 letnim stazem pracy lub $rednie z 3 letnim stazem pracy, na stanowisku
starszego specjalisty wyksztatcenie wyzsze z 3 letnim stazem pracy lub $rednie z 5 letnim stazem
pracy, na stanowisku gtdwnego specjalisty wyksztatcenie wyzsze z 4 letnim stazem pracy.

Wymagania dodatkowe:

e Doswiadczenie zawodowe w dziale kadr i ptac.
e Dobra znajomos$¢ programu Ptatnik oraz MS Excel.

e Znajomosc regulacji prawnych do podjecia pracy na stanowisku: ustawa o systemie ubezpieczen
spotecznych, ustawa o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa, ustawa o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkow przy pracy i choréb
zawodowych, ustawa Kodeks pracy, ustawa o pracownikach samorzgadowych.

e Komunikatywnos$¢, sumiennosé, systematycznosc.

e Umiejetnosc¢ pracy w zespole.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

e Podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie
e Podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie*

e Podpisane odrecznie o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych*

e Podpisane odrecznie os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe*

e Podpisana odrecznie klauzula o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a. Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/678 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).




e Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.. Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw lub przestanie za posrednictwem poczty
w terminie do dnia 19.04.2024 r. do godziny 15:00 na adres:

Zespot do Obstugi Placowek Opiekuriczo Wychowawczych Nr 3
ul. tukowska 25, 04-133 Warszawa
z dopiskiem na kopercie: ,Nr Ref. DKO.111.5.2024"”

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres w terminie
do dnia 19.04.2024 r.

Planowany termin zatrudnienia 1.05.2024 r.

Oferty ztozone po uptywie wskazanego w ogtoszeniu terminu oraz niespetniajace wymagan formalnych lub tez ztozone w inny
sposob niz okreslony w ogtoszeniu, nie beda brane pod uwage w dalszym postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydaci, ktorych oferty spetnia wymogi formalne, zostang dopuszczeni do dalszego etapu naboru i powiadomieni
indywidualnie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru i zatrudnionego w Zespole do obstugi Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych Nr 3, zostang dotaczone do akt osobowych.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Niezwtocznie po zakonczeniu naboru informacja o jego wyniku zostanie podana do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej ZPOW Nr 3.




Oswiadczenie dla Kandydatow

imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie

OSWIADCZENIE
W zwigzku z ubieganiem sie — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.) — o zatrudnienie w
Zespole do Obstugi Placowek Opiekuiczo - Wychowawczych Nr 3 na stanowisku

oswiadczam, ze:

e posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

o korzystam z petni praw publicznych;

e nie bytem(-am) skazany(-a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

o posiadam obywatelstwo* ;

e napodstawie z art. 6 ust. 1 lit a. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/678 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Zespét
do Obstugi Placowek Opiekuriczo Wychowawczych Nr 3, w celu udziatu w rekrutacji na
wolne stanowisko w zakresie danych zwyktych: imie, nazwisko, adres zamieszkania, nr
tel., data i miejsce urodzenia, seria i nr dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc,
zawdd, wyksztatcenie, miejsce zatrudnienia, odreczny podpis, fotografia twarzy.

podpis osoby sktadajgcej oSwiadczenie

miejsce i data ztozenia oswiadczenia

* polskie lub inne (wpisa¢ jakie)



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

1. Administratorem danych wskazanych w zgodzie na przetwarzanie danych osobowych wyrazonej powyzej jest
Zespdt do Obstugi Placowek Opiekuniczo-Wychowawczych Nr 3 z siedzibg przy ul. tukowskiej 25 w Warszawie,
tel.: 22 849-60-13, adres e-mail: sekretariat@zpow3.waw.pl.

2. Celem zbierania danych jest realizacji procesu rekrutacji pracownikow.

3. Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust.1 lit a i f RODO tj. zgoda oraz realizacja
prawnie usprawiedliwionych intereséw administratora danych.

4. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazgdania zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych,
jak réwniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego (tj.: Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

5. Podanie danych jest dobrowolne, ale ich nie podanie bedzie zwigzane z brakiem mozliwosci udziatu w
procesach rekrutacyjnych.

6. Dane udostepnione przez Panig/Pana nie bedg podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami
danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.

7. Dane udostepnione przez Panig/Pana nie beda podlegaty profilowaniu.

8. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywac danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

9. Dane osobowe bedg przetwarzane w celach rekrutacyjnych od dnia uzyskania zgody do dnia uptywu trzech
miesiecy od dnia zakonczenia procesu rekrutacyjnego, z zastrzezeniem, ze okres przechowywania danych
osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres przedawnienia roszczen, jakie mogg miec zwigzek z
Pani/Pana osobg lub jezeli przetwarzanie danych osobowych bedzie niezbedne dla celowego dochodzenia
roszczen lub obrony przed roszczeniami strony przeciwnej, co stanowi prawnie usprawiedliwiony interes
administratora danych.



mailto:sekretariat@zpow3.waw.pl

