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Dom Dziecka nr 1 w Górze 

 Góra, ul. Jarocińska 17A

       63-233 Jaraczewo
        tel. 62 740 90 04

OFERTA  PRACY NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE – SPECJALISTA  - DS. KADR I PŁAC ORAZ ADMINISTRACJI W DOMU DZIECKA NR 1 W GÓRZE
 

                  Termin składania aplikacji: do dnia 25.02.2022 r. do godz. 12:00
DOM DZIECKA NR 1 W GÓRZE
ogłasza konkurs
na stanowisko urzędnicze w ramach umowy o pracę:


Jednostka organizacyjna Powiatu:
Dom Dziecka nr 1 w Górze

Stanowisko: Specjalista – stanowisko ds. kadr, płac i administracji
Wymiar etatu:  1 etat
Miejsce wykonywania pracy: Dom Dziecka nr 1 w Górze , ul. Jarocińska 17A, 63-233 Jaraczewo
WYMAGANIA ZWIĄZANE ZE STANOWISKIEM PRACY:
Wykształcenie:
· wyższe I lub II stopnia

· preferowane: ekonomia/ administracja

· specjalista ds. kadr - (kod zawodu 242307)

· specjalista ds. płac – ( kod zawodu 242310)

Doświadczenie zawodowe:
· min. 2 lata

· wykonywanie pracy zgodnie z wymaganiami na danym stanowisku

Główne obowiązki:
Zadania z zakresu spraw kadrowych i płacowych w tym:

- kompleksowa obsługa kadrowa pracowników placówki,
 - rozliczanie czasu pracy (urlopy, zwolnienia lekarskie, nadgodziny itp.),
- prowadzenie spraw dot. podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników,
- prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych,
- sporządzanie dokumentacji związanej z przebiegiem zatrudnienia, naliczaniem wynagrodzeń, realizacją zgłoszeń oraz rozliczeń do ZUS, US, GUS, PFRON
- przygotowywanie, weryfikacja i przechowywanie dokumentów dotyczących procesu rekrutacji                                                                                                                                     - - sporządzanie listy płac dla pracowników placówki

Zadania z zakresu spraw administracyjnych placówki to m.in.:

 - wykonywanie obowiązków administracyjnych. związanych z korespondencją z Sądem,     Urzędem Skarbowym, Zakładem Ubezpieczeń Społecznych itp.,
- prowadzenie ewidencji delegacji służbowych oraz ich rozliczanie,
- prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania i ich rozliczanie oraz inne obowiązki wynikające z zakresu czynności                                                                                   --     --- prowadzenie dokumentacji Kontroli Zarządczej w placówce

Zakres odpowiedzialności: Osoba na opisywanym stanowisku:

· Posiada odpowiedzialność finansową,

· Ponosi odpowiedzialność za prawidłową, terminową i zgodną z przepisami prawa realizację powierzonych jej obowiązków,

· Przygotowuje dokumenty z zastosowaniem obowiązujących przepisów, co wymaga stałego poszerzania wiedzy, umiejętności i podnoszenia kwalifikacji poprzez doskonalenia zawodowe.

WYMAGANIA NIEZBĘDNE


Wiedza (w tym wykształcenie):

· Wykształcenie: wyższe,

· Doświadczenie w prowadzeniu kadr min. 2 lata,

· Praktyczna znajomość prawa pracy i ubezpieczeń społecznych,

· Bardzo dobra znajomość obsługi komputera i innych urządzeń biurowych.

Umiejętności:
· Identyfikacji aspektów prawnych rozpatrywanych spraw,

· Interpretacji i stosowania przepisów prawnych,

· Znajdowania praktycznych rozwiązań,

· Rozwiązywania problemów i konfliktów,

· Dobrej organizacji pracy własnej,

· Dostosowywania się do zmian,

· Radzenia sobie ze stresem.

Wymagania dodatkowe:
· Znajomość przepisów w zakresie działania ( m.in. Kodeks pracy, ustawa o pracownikach samorządowych, Ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej, ustawa o systemie ubezpieczeń społecznych),

· Umiejętność sporządzania umów o pracę oraz innych druków i aktów prawnych,

· Umiejętność współpracy w zespole.

WYMAGANE DOKUMENTY:
 

1. CV,

2. Dokumenty poświadczające wykształcenie (kserokopię dyplomu, świadectwa szkolnego),

3. Kserokopie świadectw pracy bądź zaświadczenie z obecnego miejsca pracy potwierdzającego wymagany staż pracy,

4. Inne zaświadczenia o posiadanych kwalifikacjach, umiejętnościach i uprawnieniach,

5. Oświadczenie o niekaralności 

6. Oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych

7. Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, które mogą być przetwarzane na etapie rekrutacji
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zapieczętowanej kopercie (opatrzonej danymi kontaktowymi) do dnia 25 lutego 2022 r. do godz. 12:00 z dopiskiem: Dotyczy konkursu na stanowisko specjalista ds. kadr, płac  i administracji.
Aplikacje należy złożyć osobiście w Domu Dziecka nr 1 w Górze ,  Góra, ul. Jarocińska 17A, 63-233 Jaraczewo lub pocztą elektroniczną na adres: eugeniusz.urbanski@op.pl
Kandydaci zostaną poinformowani telefonicznie o terminie, czasie i miejscu przeprowadzenia rozmów kwalifikacyjnych.

Informacja o wynikach konkursu będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.powiat-jarociński.pl

Początek formularza
            Dyrektor DWDIR „Domostwo” w Górze

                                                                        Eugeniusz Urbański

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych kandydatów w procesie rekrutacji na wolne stanowisko urzędnicze specjalista ds. kadr, płac i administracji w Domu Dziecka nr 1 w Górze
 Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzeniem  Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) – RODO, informuje się, że Administratorem danych osobowych jest Dom Dziecka nr 1 w Górze, Góra ul. Jarocińska 17A, 63-233 Góra.. Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych, z którym można się skontaktować na adres Administratora.
Pani/Pana dane są przetwarzane w związku z procesem rekrutacji na wolne stanowisko urzędnicze, a Administrator ma prawo domagania się podania żądanych danych przez daną osobę zainteresowaną ubieganiem się o objęcie stanowiska. Podstawami takiego działania są następujące akty prawne: art. 221§1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 t.j.), art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 t.j.), art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 305 t.j.) w zw. z art. 6 ust. 1 lit. b) i c) RODO, tj. podjęcia czynności zmierzających do zawarcia umowy – stosunku pracy oraz wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na Administratorze (przeprowadzenie naboru na stanowisko urzędnicze). Dane osobowe będą przetwarzane przez okres 3 miesięcy w stosunku do osób, których nie wybrano – zostaną usunięte. Natomiast wobec osoby z jaką zawarto umowę o pracę – będą przetwarzane nadal w związku z zwarciem umowy o prace. Dane mogą być udostępniane organom nadzoru oraz podmiotom, z którymi Administrator ma zawarte specjalne umowy o powierzeniu przetwarzania danych, co gwarantuje ich integralność i poufność. Wobec osób, które wycofają CV w trakcie rekrutacji – dane zostaną natychmiast usunięte. Administrator nie przekazuje danych do państwa trzeciego lub poza teren Unii Europejskiej. Danie nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, w tym nie będą podlegać profilowaniu. Niepodanie żądanych przez Administratora danych uniemożliwia udział w postępowaniu rekrutacyjnym.

W związku z przetwarzaniem danych w procesie rekrutacji ma Pani/Pan prawo do:
- wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iż przetwarzanie danych osobowych Pani/a dotyczących narusza przepisy RODO;
- wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych, które przetwarzano na podstawie zgody. Cofnięcie zgody nie będzie wpływać na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem;

- przeniesienia danych, które przetwarzano na podstawie zgody, do innego administratora.

- poprawiania danych, w tym ich sprostowania;

- ograniczenia przetwarzania
 (dot. tylko danych, które przetwarzane są na podstawie zgody). 

Początek formularza
