DPS.110.24.2023

Wadowice, dnia 11.07.2023r.

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
UL. PARKOWA 1 W WADOWICACH

1. Nazwa i adres:
Dom Pomocy Spotecznej ul. Parkowa 1, 34-100 Wadowice.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent/St. Referent/ Podinspektor/Inspektor

3. Wymiar czasu pracy:
pelny etat.

4. Wymagania niezbedne (formalne):

a) obywatelstwo polskie,

b) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze

f) doswiadczenie: minimum 1 rok pracy na stanowisku ds. kadr i ptac lub podobnym.

5. Wymagania dodatkowe (bg¢dace przedmiotem oceny):

1. Biegla znajomos¢ przepisow:

a)
b)

g)

Prawa pracy w zakresie wynagrodzen za prace i innych $wiadczen - ustawa z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. 2022, poz. 1510 z pézn. zm.).

Ustawy o pracownikach samorzadowych i wynagradzaniu pracownikéw samorzgdowych:
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022 ., poz. 530),
Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U. 2021 poz. 1960 z p6zn.zm)

Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej. (Dz.U. 2018 poz. 2369)

Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy. (Dz.U. 2014 poz. 1632)
Ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r.0 minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz.U. 2020 poz.
2207)

Ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych ( Dz. U. z 2022 1.
poz. 923).

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie
szczegblowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyplacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop (Dz. U.1997 nr 2, poz. 14
z pdzn. zm.).



h) ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitalowych (Dz. U. z 2023r.,

2

poz. 46).

. Znajomos¢ ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz ustawy o podatku dochodowym

od 0s6b fizycznych odpowiednio:
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8.

a) z tytulu rozliczen z ZUS, w tym:

— ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2022 r.,
poz.1009 z pézn, zm.),

— ustawy z 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzynistwa (Dz. U. z 2022 r., poz.1732 z p6zn. zm.),

= ustawy z 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytulu wypadkéw przy pracy

i choréb zawodowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 2189).

b) ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych (Dz. U. z 2022r., poz.

2647 z pozn. zm.).

. Praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowo-ptacowych.

Praktyczne umiejgtnosci naliczania wynagrodzen pracownikéw i przygotowanie listy plac
uwzgledniajgcej wyliczenie: wynagrodzenia, potracen obowiazkowych i dobrowolnych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

. Praktyczne umiejgtnosci naliczania absencji chorobowych.

Praktyczne umiejgtnosci stosowania przepisow z zakresu pracowniczych planéw kapitatowych.
Dodatkowe umiejgtnosci w zakresie rozliczen wynagrodzen i zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego
potwierdzone $wiadectwem ukoficzenia szkolet/kurséw.,

Orzeczenie o posiadanym stopniu niepelnosprawnosci lub decyzja przyznajaca rente.

Uwaga: Wynik post¢powania to laczny wynik z testow, rozméw kwalifikacyjnych i ewentualnej
analizy dokumentéw sprawdzajacy stopien spelnienia powyzszych wymagan.

6.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obstuga kadrowa i ptacowa pracownikéw Domu Pomocy Spoteczne;.

Sporzadzanie miesigcznych list plac dla pracownikéw, list wyplat nagréd jubileuszowych,
ekwiwalentéw urlopowych, list wyplat odpraw emerytalnych i rentowych, list wyplat $wiadczen
z ZFSS.

Ustalenie podstawy i naliczenie sktadek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, wypadkowe
i Fundusz Pracy finansowanych przez platnika skladek oraz skiadek na ubezpieczenie spoteczne
1 zdrowotne finansowanych przez pracownika.

Kontrola przekroczenia 30-krotnosci podstawy wymiaru skladek.

Ustalenie podstawy, naliczenie i pobranie zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych oraz
kontrola przekroczenia progu podatkowego.

Weryfikacja, ustalenie podstawy absencji, naliczanie wynagrodzenia za czas choroby i zasitkow
z ubezpieczenia spolecznego.

Prawidlowe i terminowe sporzadzanie oraz przesylanie deklaracji przewidzianych w przepisach
0 ubezpieczeniach spotecznych i przepisach prawa podatkowego.

Przygotowanie dokumentdéw stanowiacych podstawe naliczania poboréw, ustalenie i obliczanie
wszelkich sktadnikéw wynagrodzenia pracownikéw.

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacja obowigzku podatkowego pracownikow.
Dokonywanie potracen z wynagrodzenia za pracg, $wiadczen alimentacyjnych i innych zajeé
wynagrodzenia i przekazywanie je zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub wyrokami
sgdowymi.



Rozliczanie potragceni dotyczacych osobowego funduszu plac oraz potracen z wynagrodzenia
pracownikow.

Ustalenie podstawy i naliczenie dodatkowego wynagrodzenia rocznego tzw. ,,13-tki”.
Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga bezosobowego funduszu ptac w zakresie uméw cywilno-
prawnych.

Sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS, sprawozdan jednorazowych
i resortowych w CAS MPiPS, sprawozdan zleconych przez jednostki nadrzedne PCPR i Starostwo,
sporzgdzanie informacji miesigcznej INF-1 i rocznej INF-2 w systemie e-PFRON2.

Obstuga PUE ZUS - pobieranie zwolniefi chorobowych pracownikéw DPS.

Obstuga portalu Instytucji Finansowej PPK - przekazywanie list pobranych skladek na PPK,
zglaszanie nowych uczestnikow w PPK, zglaszanie rezygnacji z uczestnictwa w PPK.
Prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyrdznianiem, awansowaniem i karaniem
pracownik6w oraz spraw zwigzanych z odpowiedzialnos$cig dyscyplinarna pracownikéw.
Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy.

Prowadzenie rozliczen czasu pracy pracownikéw DPS.

Wystawianie kart urlopowych.

Sporzadzanie list obecnosci pracownikéw DPS na podstawie harmonograméw.

Weryfikacja kwalifikacji kandydatow i zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z zatrudnieniem,
zwalnianiem, trwaniem zatrudnienia.

Prowadzenie akt osobowych zgodnie z rozporzadzeniem

Prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy i spraw emerytalno-rentowych
pracownikow.

Przygotowywanie umow o prace.

Obstuga ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw, ich rodzin oraz
pracownikéw z ktérymi DPS zawiera umowy cywilno-prawne.

Obstuga programu Platnik: sporzadzanie i przekazywanie raportéw i deklaracji ZUS oraz korekt
dokumentéw ubezpieczeniowych, zglaszanie i wyglaszanie pracownikéw do ubezpieczen
spotecznych oraz ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego.

Organizacja szkolen BHP, szkolen RODO, wydawanie skierowan na badania medycyny pracy:
wstepne, okresowe i kontrolne pracownikéw DPS.

Wydawanie i rejestrowanie zaswiadczen o wynagrodzeniu.

Prowadzenie korespondenc;ji, w szczegélnosci z ZUS, US, organami egzekucyjnymi.
Przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku ZUS ERP-7 dla celow
emerytalno - rentowych dla bytych pracownikéw DPS.

Wydawanie zaswiadczen platnika sktadek ZUS Z-3 dla bylych pracownikéw celem wyptaty zasitku
po ustaniu zatrudnienia,

Przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum.

Wprowadzanie informacji na strong internetowg DPS oraz BIP jednostki.

7. Warunki pracy i placy oferowane kandydatom:

1. pierwsza umowa o pracg zawierana jest na czas okreslony 6 miesigcy. W przypadku pracownikéw
podejmujacych pracg po raz pierwszy w jednostce samorzadu terytorialnego pracownik zobowiazany
jest od odbycia stuzby przygotowawczej. Po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy
0 pracg¢ na czas nieokreslony,

2. wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godz. tygodniowo (w przypadku os6b niepelnosprawnych, zgodnie
z odrgbnymi przepisami),

3. stanowisko : Referent/St. Referent/ Podinspektor/Inspektor

4. miejsce pracy: Dom Pomocy Spotecznej

5. siedziba: Wadowice, Parkowa 1



6. przewidywany termin zatrudnienia: lipiec 2023 r.

7. informacje w zakresie dostosowania budynku dla 0s6b z niepelnosprawnoscig znajduja sie na stronie
BIP Domu Pomocy Spolecznej w zakladce: Raport dostepnosci.

8. wynagrodzenie miesi¢czne: wynagrodzenie zasadnicze z przedziahu 4.200 zt do 4.600 zlotych brutto
oraz dodatek za wieloletnig prace w zaleznosci od posiadanego stazu pracy. Wynagrodzenie o ktérym
mowa zostanie ustalone na czas trwania pierwszej umowy o prace zawartej na czas okreslony,

9. dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,.trzynastka™) na warunkach okreslonych Ustawa z dnia 12
grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe;.

8. Dodatkowe informacje o warunkach pracy na stanowisku:
1. dyspozycyjnos¢ (tak/nie): nie

2. praca przy komputerze (tak/nie): tak

3. praca w terenie (tak/nie): nie

4. praca w soboty (tak/nie): nie

5. uprawnienia do kierowania pojazdem kat. B (tak/nie): nie

6. inne: brak.

9. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny.
2) Zyciorys zawierajacy nastepujgce dane:

a) imig¢ (imiona) i nazwisko,

b) date urodzenia,

c) dane kontaktowe,

d) wyksztalcenie,

e) kwalifikacje zawodowe,

f) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

3) Potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie.
4) Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem $wiadectwa pracy dokumentujace wymagany staz pracy.
5) Pisemne oswiadczenie (zalgcznik):

— o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

— o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

— 0 nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

— o nieposzlakowanej opinii.

6) Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie innych dokumentéw poswiadczajacych:
odbycie szkolen, posiadania dodatkowych kwalifikacji lub umiejetnosci.

Przez potwierdzong za .zgodnoss‘c' z oryginatem kserokopie nalezy rozumieé kserokopie dokumentu
zawierajqcq klauzulg "za zgodnos¢ z oryginalem" umieszczong na kazdej stronie dokumentu wraz
z datg i czytelnym podpisem kandydata.

W przypadku skladania dokumentow, jezeli kandydat zlozy dokumenty zawierajace dane
osobowe przekraczajgce zakres danych z art. 22'? ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r, Kodeks pracy (Dz.
U. 22022 poz. 1510 z pézn. zm.) to traktuje sie, iz wyraza zgode na ich przetwarzanie. W przypadku
wyrazenia zgody kandydat ma prawo w dowolnym momencie wycofaé zgode. Wycofanie zgody nie
wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.



10. Rekrutacja i zatrudnianie os6b niepelnosprawnych.

W czerweu 2023 r. wskaznik zatrudnienia w Domu Pomocy Spolecznej ul. Parkowa 1 w Wadowicach,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

11. Etapy konkursu:

I etap: sprawdzenie przez komisj¢ rekrutacyjng ofert kandydatow pod wzgledem formalnym
1 zakwalifikowanie do II etapu,

II etap: test kwalifikacyjny odbedzie si¢ w dniu 26 lipca 2023r o godzinie 12°° w Domu Pomocy
Spotecznej — w $wietlicy na parterze,

IIT etap: rozmowa kwalifikacyjna sprawdzajaca m.in. wiedze z przepiséw prawa wymienionych w pkt
5 niniejszego ogloszenia.

12. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw:

1) List motywacyjny i zyciorys winny by¢ podpisane przez kandydata. Wszystkie wymagane
dokumenty (wymienione w pkt 9) nalezy skladaé¢ w zaklejonej kopercie z podanym imieniem
i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym, w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej ul. Parkowa 1
w Wadowicach - pok. Nr 015 lub przesta¢ poczta na adres Domu Pomocy Spotecznej ul. Parkowa
1 w Wadowicach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze” w terminie do dnia
24 lipca 2023 r. do godziny 15.%,

2) Aplikacje niekompletne oraz ztozone do Domu Pomocy Spolecznej ul. Parkowa 1 w Wadowicach
po terminie okreSlonym w pkt 1 (powyzej), nie beda rozpatrywane (o terminowym zloZeniu
aplikacji decyduje data wptywu do DPS).

3) Dokumenty aplikacyjne przesylane droga elektroniczng na adres dps@dpswadowiceparkowa.pl
muszg by¢ podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym.

4) Oryginaly wymaganych dokumentéw nalezy przedstawié¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.

13. Dodatkowe informacje:

1) Procedura naboru odbgdzie si¢ zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych i Zarzadzenia
Dyrektora Domu w sprawie Zasad zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
w DPS Wadowice, ul. Parkowa 1 oraz Zarzadzenie Dyrektora Domu dot. powolania komisji w
celu przeprowadzenia naboru oraz przyjecia regulaminu przeprowadzenia naboru na ww.
stanowisko urzednicze.

2) Kandydaci, ktorzy spelnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i tym samym
zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru zostang telefonicznie poinformowani o terminie
1 miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu naboru.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Domu Pomocy Spotecznej ul. Parkowa 1, 34-100 Wadowice oraz tablicy informacyjnej
w siedzibie DPS ul. Parkowa 1 w Wadowicach.

4) Kandydat wyloniony w drodze konkursu, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany
jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

14. Przetwarzanie danych osobowych kandydatow.

W zwigzku z realizacjg wymagan Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych; dalej: RODO) informujemy o zasadach przetwarzania
Pani/Pana danych oraz przystugujacym Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:

1 Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej z siedziba przy
ul. Parkowej 1, 34-100 Wadowice.
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Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: adres email dps@dpswadowiceparkowa.pl lub

kierujac korespondencje¢ na adres siedziby administratora.

Administrator przetwarza Pani/Pana dane w celu realizacji procesu rekrutacji.

Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ w zwigzku z art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

b) art. 6 ust. 1lit. aiart. 9 ust. 2 lit. a RODO — w przypadku przetwarzania danych na podstawie
wyrazonej zgody.

Pani/Pana dane osobowe bedg udostepnione:

a) podmiotom przetwarzajacym dane na nasze zlecenie,

b) organom lub podmiotom publicznym uprawnionym do uzyskania danych na podstawie
obowigzujgcych przepisow prawa, np. sadom, organom $cigania, lub instytucjom
panstwowym, gdy wystgpia z zadaniem, w oparciu o stosowna podstawe prawng.

¢) dane osoby, ktéra wygra konkurs zostang opublikowane na stronie BIP — tj, dane w postaci:
imi¢, nazwisko, miejsce zamieszkania.

Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji procesu

rekrutacji, a po jego zakonczeniu przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy

powszechnie obowigzujgcego prawa, z uwzglednieniem terminoéw archiwizacji okreslonych przez
ustawy kompetencyjne.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych przystuguja Pani/Panu nastepujace uprawnienia:

a) Prawo dostgpu do swoich danych osobowych, na podstawie art. 15 RODO;

b) Prawo do zadania sprostowania swoich danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO;

¢) Prawo do zgdania usunigcia swoich danych osobowych, na podstawie art. 17 RODO;

d) Prawo do zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, na podstawie art. 18
RODO;

e) Prawo do przenoszenia swoich danych osobowych, na podstawie art. 20 RODO.

W przypadkach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych na podstawie wyrazonej zgody,

przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofhiecie to nie ma

wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na niezgodne z RODO przetwarzanie Pani/Pana

danych osobowych do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa,

ul. Stawki 2).

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestanke

przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy stronami umowa.

W pozostatych przypadkach, podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter

dobrowolny, jednak ich niepodanie moze skutkowa¢ nieuwzglednieniem zlozonej aplikacii

i uniemozliwi¢ udziat w procesie rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu.



