"CENTRUM"

DYREKTOR ,,CENTRUM” SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W BIELSKU-BIALEJ

OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze

INSPEKTOR DS. KADR i PLAC

1. Nazwa i adres jednostki:

.Centrum” Srodowiskowy Dom Samopomocy w Bielsku-Bialej, ul. Sobieskiego 158, 43-300 Biclsko-Biala

2. Okreslenie stanowiska
Inspektor ds. kadr i plac

3. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

1) obywatelstwo polskic lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego
obywatelom na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

2) wyksztalcenie §rednie lub wyzsze

3) staz pracy na ww. stanowisku lub zblizonym:

- przy wyksztalceniu wyZzszym — minimum 1 rok,
- przy wyksztalceniu §rednim — minimum 3 lata,

4) doswiadczenie zawodowe w pracy w samorzgdowych jednostkach budzetowych,

5) posiadanie peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestgpstwa skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia,

8) znajomosc obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, Platnik, poczta elektroniczna) 1 urzadzen biurowych

9) znajomos$¢ przepisdw prawa (ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o wynagradzaniu pracownikow
samorzadowych, kodeksu pracy, ustawy o systemie ubezpicczen spolecznych, ustawy o pedatku dochodowym od
0s6b fizycznych, ustawy o ZFSS, ustawy o ochronie danych osobowych)

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1) znajomos¢ programow kadrowo-placowych QUORUM (Kadry, Place, PPK, Qdeklaracje),
2) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

3) wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, samodzielnose,

4) umiejgtnosé pracy w zespole 1 zdolnosc analitycznego myslenia,

5) gotowos¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie dokumentacji kadrowej dotyczacej zatrudnienia pracownikéw ,,Centrum" Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Biclsku-Bialej,

2) przygotowywanie umoéw o prace i umow zlecenia, $wiadectw pracy, zaswiadczen 1 innych dokumentow
dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen pracownikéw, do ktorych wydawania pracodawca zobowigzany jest
przepisami prawa,

3) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw pracowniczych, zwolnien lekarskich,

5) prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej (zgloszenia i wyrejestrowania z ubezpicczen spolecznych
i zdrowotnych pracownikéw i cztonkdéw ich rodzin),

6) prowadzenic ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow oraz kontrola ich aktualnosci,

7) sporzadzanie list pac dla pracownikow ,,Centrum” Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bielsku-Bialcj,

8) prowadzenie na biezgco kart wynagrodzen pracownikow,

9) naliczanic zasitkow z ubezpieczenia spotecznego, przystugujacych pracownikom, wynikajacym ze stosunku pracy,



10) sporzadzanie danych do list plac (m.in. dokumentow dotyczacych podwyzck plac pracownikow, nagrod
jubileuszowych),

11) przygotowywanie przelewow zwigzanych z wyplatami wynagrodzen i innych naleznosci wynikajacych zc
stosunku pracy pracownikow na konta osobiste tych pracownikow,

12) zalatwianic spraw zwigzanych z ubezpieczeniem ZUS i dobrowolnym ubezpieczeniem grupowym pracownikow
1ich rodzin,

13) obstuga programu ,,Ptatnik”, celem sporzadzania i przesylania drogg elcktroniczna dokumentow rozliczeniowych,
deklaracji, raportow do ZUS,

14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniami z urz¢dem skarbowym,

15) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstuga PPK (naliczanic i przckazywanic informacji do instytucji
finansowej),

16) dokonywanie rozliczen z PFRON,

17) prowadzenie gospodarki kasowej (przyjmowaniec wplat i realizacja wyplat z kasy, wystawianie dokumentow
kasowych),

18) prowadzenic spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

19) sporzadzanic sprawozdan do GUS oraz innych sprawozdan wymaganych przepisami prawa w zakresic
dotyczgcym zatrudnienia | wynagrodzen pracownikow,

20) wystawianie delegacji shuzbowych dla pracownikow,

21) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora i Glownego Ksiggowego ,,Centrum” Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Bielsku-Bialej.

6. WarunKi pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — peiny etat,

2) termin rozpoczgeia pracy — listopad/grudzien 2021r.

3) praca jednozmianowa $wiadczona od poniedzialku do pigtku w ustalonych godzinach,

4) umowa o prace (pierwsza umowa na czas okre$lony),

5) w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art.16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, w trakcie trwania umowy na czas okreslony
zawartej na okres nie dluzszy niz 6 miesigcy osoby te sg zobowigzance do odbycia stuzby przygotowawczc).
Pozytywny wynik egzaminu konczacego sluzbg przygotowawcza jest warunkiem dalszego =zatrudnicnia
pracownika.

6) praca wykonywana w siedzibie ,Centrum” Srodowiskowego Domu Samopomocy w  Bielsku-Biatej,
ul. Sobieskiego 158, 43-300 Bielsko-Biata — [ pigtro w budynku bez windy,

7) praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

7. Informacja o wska7niku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w ,Centrum” $rodowiskowym Domu Samopomocy w Biclsku-
Biatej w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) podpisany list motywacyjny — podanic,
2) podpisany zyciorys (CV),
3) kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajgcych sig o zatrudnienie,
4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,
4) kserokopic $wiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,
5) kserokopic innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach uprawnieniach i umiejgtnosciach,
6) podpisanc oswiadczenie o:
- posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petne) zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane z oskarZenia publicznego lub
umysine przestgpstwo skarbowe,
- wyrazeniu zgady na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niczbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami ogoInego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016r.
7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktérzy zamierza skorzysta¢
z uprawnicnia na podstawie art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.



9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w pokoju nr 1 w ,,Centrum” Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Bielsku-Bialej, ul. Sobieskiego 158, Bielsko-Biala w godzinach pracy jednostki lub przestaé
pocztg na adres ,Centrum” Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bielsku-Bialej, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 08.11.2021r. wigcznie, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko
urzgdnicze Inspektor ds kadr i ptac”.

2) Dokumenty, ktére wptyng do ,.Centrum” Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bielsku-Bialej po uplywie
wyzej okreslonego terminu nie bgdg rozpatrywane. W przypadku ofert nadcstanych droga pocztows liczy si¢ data
wplywu do ,,Centrum” $DS.

10. Informacje dodatkowe

1) Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronic internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.powiat.bielsko.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibic ,Centrum” Srodowiskowego Domu
Samopomeocy w Bielsku-Bialcj, ul. Sobieskiego 158, 43-300 Bielsko-Biala.

2) Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz niewskazanych w protokole naboru mozna
odebra¢ osobiscie lub zostang komisyjnic zniszczone.

4) Oferty kandydatow wskazanych w protokole naboru bgda przechowywane przez okres 3 miesigey od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. Po ww. terminic nicodebrane osobidcie, zostang
komisyjnie zniszczone.

3) Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznic o terminic i micjscu rozmowy
kwalifikacyjnej.

6) Dyrektor ,,Centrum” Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bielsku-Bialej moze w kazdym czasie przerwaé lub
odwota¢ nabor oraz odstapi¢ od zatrudnienia kandydata wylonionego w drodze przeprowadzoncgo naboru, bez
podania przyczyny.

7) Administratorem danych osobowych jest ,Centrum” Srodowiskowy Dom Samopomocy w Bielsku-Bialej,

ul. Sobieskiego 158, 43-300 Bielsko-Biata, nr tel. /33/ 812-65-06. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony
Danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowa¢ w sprawach przetwarzania danych osobowych za posrednictwem poczty
clektronicznej pod adresem: terapia@centrumsds.pl oraz za poérednictwem poczty tradycyjne] kierujge
korespondencje¢ na adres Administratora danych z dopiskiem , Inspektor Ochrony Danych™.
Podane dane osobowe bgdg przetwarzanc w cclu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze na
podstawie ustawy o pracownikach samorzgdowych, Dostgp do danych majg podmioty zewngtrzne swiadczace
ustugi na rzecz ,,Centrum” $DS w zakresic niczbednym do ich realizacji oraz podmioty uprawnione do dostgpu
do danych na podstawie przepisow prawa. Zebrane dane bgda przetwarzane do momentu wygasnigcia podstawy
prawnej przetwarzania z wylaczeniem celow statystycznych, archiwalnych i zabezpicczenia przysziych roszezen
administratora danych. Podanie danych osobowych w zakresic obowigzujacych przepiséw ustawowych jest
obowigzkowe, w pozostalym zakresic jest dobrowolne. Przystuguje, w przypadkach okreslonych przepisami,
prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usunigcia, do odwolania zgody na przetwarzanie
danych podanych dobrowolnic w kazdym czasie. Jednakze wycofanie zgody nic wpltywa na zgodnosc¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofanicm. Przystuguje prawo wnissienia skargi
do Urzgdu Ochrony Danych Osobowych gdy osoba uczestniczaca w procedurze naboru uzna, ze przetwarzanic
danych osobowych jej dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.
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