Dom Pomocy Spotecznej ,SYRENA” w Warszawie
ul. Syreny 26
Ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Stanowisko Inspektor/Starszy Inspektor ds. Finansowo-Ksiegowych

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato, miedzy

innymi:

1. Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen i rozliczeniem
dokonanych potrgcen z wynagrodzen tj.: sporzadzanie list ptac, obliczanie
i przekazywanie comiesiecznie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, fundusz
pracy oraz zaliczki na podatek dochodowy;

2. Prowadzenie spraw i dokumentac;ji rozliczeniowej do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS-u;

3. Ksiggowanie wszystkich operacji w systemie finansowo-ksiegowym.

Warunki pracy:

1. Dopuszcza sie zatrudnienie osoby z orzeczong niepetnosprawnoscig umozliwiajgcg

wykonywanie nizej okreslonego zakresu zadan oraz komunikacje werbalng

z pracownikami i mieszkancami.

Praca np.: administracyjno-biurowa.

Sposob wykonywania np.: praca siedzaca

4. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne — budynek dostosowany do potrzeb oséb
niepetnosprawnych tj. wejscie gtéwne posiada podjazdy, ciggi komunikacyjne i drzwi
wewnetrzne majg odpowiednig szeroko$é, windy nie sg wyposazone w przyciski
sterujgce, umozliwiajgce odczyt w piSmie Braille'a.

SEN

Niezbedne wymagania kwalifikacyjne:
Wyksztatcenie :
dla stanowiska Starszy Inspektor ds. Finansowo-Ksiegowych:
1. Wyzsze lub Srednie.
2. Staz 2 lata przy wyksztatceniu wyzszym, 4 lata przy wyksztatceniu $rednim.
dla stanowiska Inspektor ds. Finansowo-Ksiegowych:
1. Wyzsze lub $rednie.
2. Staz 1 rok przy wyksztatceniu wyzszym, 3 lata przy wyksztatceniu Srednim.

Pozadane cechy osobowosci:
1. Komunikatywnos¢, lojalnosé, pracowito$é, systematyczno$é, zaangazowanie, uczciwosé,
terminowos¢, dobra organizacja pracy, samodzielno$¢.

Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetno$ci i kompetencje kluczowe:
Znajomos$c¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, bardzo dobra
organizacja czasu pracy, samodzielno$¢ i odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania,
doktadnos¢, rzetelno$é, terminowos¢, otwarto$é, komunikatywnosé.

1. Umiejetnos¢ obstugi urzadzen m. in.: komputer, telefon, urzgdzenia biurowe jak ksero,
drukarki

3. Znajomos¢ programow: E-NOVA 365, PLATNIK, Ms Word, Ms Excel, Ms Outlook itp.




=

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku 1

5)

1. Naliczanie i prowadzenie dokumentacji ptacowej dotyczgcej wynagrodzen z tytutu
umowy o prace i uméw zlecen.

2. Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen i rozliczaniem
dokonanych potrgcen z wynagrodzen.

3. Obstuga programu kadrowo-ptacowego oraz programu Ptatnik.

4. Rozliczanie wynagrodzen i $wiadczen, sporzgdzanie i przekazywanie dokumentéw
rozliczeniowych i deklaracji wynikajacych z przepiséw o ubezpieczeniu spotecznym
i podatku dochodowym od o0séb fizycznych.

5. Sporzadzanie analiz ptacowych, prognoz, sprawozdawczosci, sprawozdan
statystycznych i informacji w zakresie wysokosci wynagrodzen.

6. Naliczanie i odprowadzanie sktadek na grupowe ubezpieczenia pracownikéow i PPK.

7. Sporzadzanie przelewéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w systemie
bankowosci elektroniczne;.

8. Wykonywanie innych czynnosci, wspieranie w zadaniach zleconych przez Dyrektora
i Gtéwnego ksiegowego wchodzacych w zakres dziatu ksiegowosci.

9. Sporzadzanie, prowadzenie i przekazywanie dokumentacji rozliczeniowej do ZUS i US.

10.Dokonywanie rocznych rozliczen podatkowych tj. sporzadzanie deklaracji (PIT-4R,
PIT-8R, PITI I/PIT 40), w tym rozliczanie umoéw zlecen.

1 1.Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego wynikajgce ze specyfiki
Domu Pomocy Spotecznej.

12.Wspétpracuje scisle z pozostatymi komérkami dziatu finansowo-ksiegowego
w zakresie obstugi kadrowo-ptacowej pracownikow.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

opis przebiegu pracy zawodowe;j,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, w przypadku
zagranicznego dokumentu o wyksztatceniu kopie dokumentu nostryfikujgcego;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie niezbednych kwalifikacji i uprawnien
zawodowych, w przypadku dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym powinny zostaé
dotgczone ttumaczenia na jezyk polski poswiadczone przez ttumacza przysiegtego;

kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie

o zatrudnieniu, w razie pozostawania w stosunku pracy, w przypadku dokumentow
sporzgdzonych w jezyku obcym powinny zosta¢ dotgczone ttumaczenia na jezyk polski
poswiadczone przez ttumacza przysiegtego;

pisemne os$wiadczenie dotyczgce posiadania obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie
posiadania obywatelstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwa innych panistw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

w przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego wymagana jest kopia
dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego wymienionego

w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow
dokumentéw potwierdzajgcych znajomos$c¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej ( Dz. U. z 2009 r.
Nr 64 poz. 539);




7) pisemne os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych i o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
jak réwniez o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

8) kopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

9) pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

rekrutaciji.
Dodatkowo kandydat moze ztozy¢ list motywacyjny.
Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatow
dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 2-4 oraz 6, 8, pod rygorem wykluczenia z konkursu.
O wykluczeniu informuje sie kandydata pisemnie.
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w DPS ,SYRENA”, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu

poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynosi: 1,08 %

Osoby zainteresowane naborem prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw w kopercie,
ze wskazaniem imienia i nazwiska, w terminie do dnia 30 wrze$nia 2022 r. do godz.12.00
Dokumenty mozna dostarczy¢ osobiscie do pokoju Kancelarii (pok6j nr 37 - parter)
lub za posrednictwem poczty na adres:

Dom Pomocy Spotecznej ,SYRENA” w Warszawie
01-150 Warszawa, ul. Syreny 26
z dopiskiem na kopercie: nr ref 5/2022
stanowisko: Inspektor/Starszy Inspektor ds. Finansowo-Ksiegowych

Dokumenty nie spetniajgce wymagan formalnych lub ztozone po terminie zostang komisyjnie
zniszczone.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na ww. adres
w terminie do dnia 30 wrzesnia 2022 r. do godz.12.00.

/‘/'
//
DYREKYOR
Domu Pomocy/Spofecznej
SYRENA
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Klauzula obowiazku informacyjnego do zamieszczenia w ogtoszeniach o prace na podstawie umowy o
prace:

Klauzula informacyjna

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych;

dalej jako: ,RODO”) informujemy, ze:

[Administrator, inspektor ochrony danych, dane kontaktowe]

1.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej ,Syrena” w Warszawie
(01-150), przy ul. Syreny 26, wpisany do rejestru domoéw pomocy spotecznej wojewodztwa mazowieckiego
pod poz. 97, o numerze NIP: 5271743520 oraz numerze REGON: 006377177 (dalej jako:
,Administrator”).

Kontakt z Administratorem jest mozliwy pisemnie — na adres: Dom Pomocy Spotecznej ,Syrena’,
ul. Syreny 26, 01-150 Warszawa lub elektronicznie - na adres e-mail: ADODPSSyrena@um.warszawa.pl
lub telefonicznie — pod numerem telefonu:22 632 32 41/42 wew. 333.

Administrator powotat inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym moze sie Pan/Pani kontaktowac
we wszystkich sprawach dotyczacych ochrony Pana/Pani danych osobowych. Kontakt z inspektorem
ochrony danych jest mozliwy pisemnie na adres: Dom Pomocy Spotecznej ,Syrena”, ul. Syreny 26,
01-150 Warszawa lub elektronicznie — na adres e-mail: iod.dps@)jplgroup.pl

[Cel i podstawa przetwarzania danych osobowych]
4. Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu:

(a) niezbednym do realizacji aktualnie prowadzonego procesu rekrutacji przez Administratora,
ti. oceny Pana/Pani kwalifikacji oraz zdolnosci i umiejgtnosci potrzebnych do pracy
na stanowisku, na ktére Pan/Pani aplikuje, oraz wybrania przez Administratora odpowiedniej
osoby do pracy na stanowisko, na ktére Pan/Pani aplikuje — na podstawie:

art. 6 ust. 1 lit. c) RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzgcego na Administratorze wynikajgcego z przepisow prawa pracy
(w szczegdlnoséci art. 22" § 1 Kodeksu pracy) oraz przepisow ustawy z dnia 21 listopada
2008 o pracownikach samorzgdowych, zakresie nastepujacych danych osobowych:
imie (imiona), nazwisko, data urodzenia, miejsce zamieszkania (tj. miejscowo$¢), dane
kontaktowe (e-mail lub telefon), obywatelstwo, zdolno$¢ do czynnosci prawnych wraz
z zakresem praw publicznych, kwalifikacje zawodowe, wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, staz pracy, znajomo$¢ jezyka polskiego, informacja
o posiadaniu wyroku za umyslne przestepstwo skarbowe lub $cigane z oskarzenia
publicznego;

art. 9 ust. 2 lit. b) RODO - w zakresie informacji dotyczacych niepetnosprawnosci
kandydata, tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkow i wykonywania
szczegolnych praw przez Administratora lub osobe, ktérej dane dotyczg, w dziedzinie
prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej;

art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, tj. na podstawie dobrowolnie wyrazonej przez Pana/Panig
zgody w zakresie pozostatych danych osobowych podanych przez Pana/Panig
dobrowolnie w dokumentach aplikacyjnych (w szczegélnosci w CV, liscie motywacyjnym
i przediozonych referencjach) oraz na podstawie art. 9 ust. 2 lit. a) RODO,
tj. na podstawie Pana/Pani wyraznej zgody, gdyby wéréd tych danych znajdowaly si¢
dane szczegélnych kategorii (m.in. dane dotyczace zdrowia, inne niz
niepetnosprawno$¢, dane ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady
polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynalezno$¢ do zwigzkéw

zawodowych) ;

(b) ustalenia lub dochodzenia roszczen lub obrony przed ewentualnymi roszczeniami pomigdzy
Panem/Panig a Administratorem — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. fy RODO, tj. na podstawie prawnie
uzasadnionego interesu realizowanego przez Administratora, ktérym jest mozliwos¢ dochodzenia
roszczen lub obrona przed roszczeniami — w zakresie wszystkich podanych przez Pana/Panig
danych osobowych.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wskazanym w art. 22" § 1 Kodeksu pracy
oraz w ustawie z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych, wymienionych w punkcie 4,
ppkt(a) niniejszej klauzuli jest dobrowolne, przy czym niezbedne
do uczestniczenia w procesie rekrutacyjnym (konsekwencja niepodania danych jest brak mozliwosci



uczestniczenia w procesie rekrutacyjnym). Podanie pozostatych danych osobowych jest dobrowolne

i nie stanowi warunku udziatu w aktualnym procesie rekrutacji.
Wobec Pana/Pani nie bedg podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany, wtym rowniez

w nastepstwie profilowania.

[Kategorie odbiorcow danych osobowych]

7.

8.

9.

Pana/Pani dane osobowe, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi

ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
Pana/Pani dane osobowe mogg zosta¢ udostepnione podmiotom i organom upowaznionym

do przetwarzania tych danych na podstawie przepiséw prawa.
Administrator nie zamierza przekazywaé Pana/Pani danych osobowych do panstwa spoza Europejskiego

Obszaru Gospodarczego ani organizacji miedzynarodowe;.

[Okres przechowywania danych osobowych]
10. Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celow, w ktorych dane

11.

[Prawa]
12. Przystuguje Panu/Pani prawo dostgpu do swoich danych osobowych oraz prawo zgdania

13.

14.

15.

16.

17.

sg przetwarzane (1. do czasu zakoriczenia prowadzonej aktualnie rekrutacji), badz do czasu wniesienia
sprzeciwu (jesli podstawa przetwarzania jest prawnie uzasadniony interes Administratora) lub do czasu
wycofania zgody (jesli podstawa przetwarzania jest udzielona zgoda) — w zaleznosci, ktére ze zdarzen

wystagpi wczesniej.
Pézniej Administrator bedzie je przechowywa¢ do momentu przedawnienia ewentualnych roszczen.

ich sprostowania, ich usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania.

Przystuguje Panu/Pani prawo do przenoszenia danych osobowych, tj. do otrzymania od Administratora
Pana/Pani danych osobowych, ktére Pan/Pani dostarczyla Administratorowi, w ustrukturyzowanym,
powszechnie uzywanym formacie nadajgcym si¢ do odczytu maszynowego. Moze Pan/Pani zadac
od Administratora przestania tych danych innemu administratorowi.

W zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest zgoda, ma Pan/Pani
prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktére zastosowano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

W zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest przestanka prawnie
uzasadnionego interesu Administratora, przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania swoich danych osobowych.

W celu skorzystania z powyzszych praw nalezy skontaktowaé¢ sie z Administratorem lub z inspektorem
ochrony danych, korzystajgc ze wskazanych wyzej danych kontaktowych (dane kontaktowe wskazane
wyzej — patrz pkt 2 i 3).

Nadto, przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego si¢ ochrong
danych osobowych (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych), jesli sgdzi Pan/Pani,

ze przetwarzanie danych narusza RODO.



Oswiadczenie kandydata do pracy o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych
osobowych w celach aktualnie prowadzonej rekrutacji na dane stanowisko do
zamieszczenia w ogloszeniach o prace na podstawie umowy o prace na stanowisko

samorzadowe:

Pamietaj!
1. Pracodawca moze na podstawie przepiséw prawa (art. 22! § 1 Kodeksu pracy oraz na podstawie ustawy

z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzgdowych, tekst jednolity z 2018r. poz. 1260 ze zmianami)

przetwarzaé tylko czesc z danych, ktéra moze znajdowac sie w Pana/Pani dokumentach aplikacyjnych

(a w szczegdlnosci w CV, liscie motywacyjnym i referencjach).

2. Czyli Pracodawca moze bez Pana/Pani zgody przetwarzac nastepujgce dane: Pana/Pani imie (imiona),
nazwisko, , date urodzenia, miejsce zamieszkania (tj. miejscowosc), dane kontaktowe (e-mail lub telefon),
obywatelstwo, zdolno$é do czynnosci prawnych wraz z zakresem praw publicznych,  kwalifikacje
zawodowe, wyksztafcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, staz pracy, znajomo$C jezyka
polskiego, informacja o posiadaniu wyroku za umy$ine przestepstwo skarbowe lub Scigane z oskarzenia
publicznego, informacja w przedmiocie niepetnosprawnosci kandydata.

3. Jezeli Pan/Pani zamiesci dodatkowe dane osobowe w dokumentach aplikacyjnych i chce Pan/Pani, zeby
Pracodawca zapoznat sie z nimi i na ich podstawie dokonat oceny Pana/Pani kwalifikacji oraz zdolnosci
i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pan/Pani aplikuje, nalezy pamietac,
Ze Pracodawca potrzebuje Pana/Pani zgody na takie dziafania.

4. Podanie takich dodatkowych danych osobowych oraz wyrazenie przez Pana/Panig zgody na ich
przetwarzanie przez Pracodawce jest dobrowolne, a Pana/Pani zgoda moze zostac wycofana w dowolnym
momencie przez zlozenie o$wiadczenia — pisemnie — na adres: Dom Pomocy Spofecznej ,Syrena”
w  Warszawie (01-150), przy ul. Syreny 26 lub  elektronicznie - na  adres:
ADODPSSyrena@um.warszawa.pl lub w drodze pisemnego kontaktu z inspektorem ochrony danych
osobowych na ten sam adres lub elektronicznie — na adres: iod.dps@jp/group.p!

5. Ponizej zamieszczamy tre$¢ o$wiadczenia o wyrazeniu przez Pana/Panig zgody na przetwarzanie takich
dodatkowych danych przez Pracodawce w zwigzku z prowadzong rekrutacjg (pkt 3 powyzej).

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w moich dokumentach aplikacyjnych
(w szczegolnosci CV, liscie motywacyjnym i przedtozonych referencjach), innych niz: moje imig (imiona), nazwisko,
data urodzenia, miejsce zamieszkania (tj. miejscowosc), dane kontaktowe (e-mail lub telefon), obywatelstwo,
zdolnosé do czynnosci prawnych wraz z zakresem praw publicznych, kwalifikacje zawodowe, wyksztaicenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia, staz pracy, znajomos¢ jezyka polskiego, informacja o posiadaniu wyroku
za umysine przestepstwo skarbowe lub $cigane z oskarzenia publicznego, informacja w przedmiocie
niepetnosprawnosci kandydata przez Dom Pomocy Spotecznej ,Syrena” w Warszawie (01-150), przy ul. Syreny
26, wpisany do rejestru doméw pomocy spotecznej wojewodztwa mazowieckiego pod poz. 97, o numerze NIP:
5271743520 oraz numerze REGON: 006377177 (dalej jako: ,Pracodawca”), w celu niezbednym do realizacji
aktualnie prowadzonego procesu rekrutacji przez Pracodawce, tj. oceny moich kwalifikacji oraz zdolnosci
i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére aplikuje, oraz wybrania przez Pracodawce
odpowiedniej osoby do pracy na stanowisko, na ktore aplikuje.



