                                                      Piotrków Trybunalski, dnia 07.06.2018 r.
                                                                                          Dyrektor Pogotowia Opiekuńczego 

                                                                                                w Piotrkowie Trybunalskim   
                                                        OGŁASZA NABÓR 

               NA  WOLNE  STANOWISKO  PRACY               

                                 W   POGOTOWIU  OPIEKUŃCZYM                                 

W  PIOTRKOWIE  TRYBUNALSKIM
SAMODZIELNY REFERENT 
(nazwa stanowiska pracy)
1. Wymagania niezbędne:
a) spełnianie wymagań określonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

   o pracownikach samorządowych,

b)  pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

c)  brak prawomocnego skazania za przestępstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

     gospodarczemu, działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego,

     przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe,

d)  spełnienie jednego z poniższych warunków:

· wykształcenie: wyższe lub średnie – kierunek: ekonomia, rachunkowość, finanse,

· staż pracy: wyższe – min. 2 lata, wykształcenie średnie – min. 4 lata, 
2. Wymagania dodatkowe:
a)  znajomość ustaw: o podatku dochodowym od osób fizycznych, ordynacji podatkowej,

    o systemie ubezpieczeń społecznych, o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia

    społecznego w razie choroby i macierzyństwa,  zamówień publicznych,
b)  znajomość przepisów dotyczących wynagrodzeń pracowników samorządowych, 

c)  znajomość ustawy Kodeks Postępowania Administracyjnego,

d)  znajomość ustawy o pracownikach samorządowych,

e)  znajomość ustawy  o zfśs, 

f) znajomość programów komputerowych: Word, Excel, Płace Optivum, Księgowość Optivum,

    Budżet JST Plus JB,

g) pożądane kompetencje społeczne: rzetelność i terminowość w wykonywaniu powierzonych 

    zadań, odpowiedzialność, umiejętność organizacji pracy  na zajmowanym stanowisku,

    umiejętność pracy w zespole.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
a)  sporządzanie comiesięcznych list płac do wypłaty zgodnie z umowami oraz prowadzenie     

     w tym zakresie właściwej dokumentacji,

b) kompletowanie dokumentów potrzebnych do wypłaty zasiłków macierzyńskich,

    opiekuńczych,  rehabilitacyjnych, chorobowych, 

c) sporządzanie sprawozdań związanych z funduszem płac, 

d) wydawanie zaświadczeń o wysokości zarobków,

e) naliczanie składek emerytalno-rentowych, chorobowych, wypadkowych oraz na fundusz

    pracy, 

f)  sporządzanie miesięcznych raportów imiennych, zbiorczych deklaracji rozliczeniowych oraz

    terminowe przekazywanie ich do ZUS,

g) przyjmowanie oświadczeń podatników oraz sporządzanie informacji o uzyskanych

    dochodach, rozliczanie podatków,

h) sporządzanie rozliczeń z Urzędem Skarbowym i ZUS,

i)  prowadzenie ewidencji kontroli wydatków wg grup zamówień publicznych, 

j)  prowadzenie kasy zgodnie z obowiązującymi przepisami, 

k)  dokonywanie wszelkich wypłat z rachunków bankowych na podstawie właściwych

    dokumentów,

l) przyjmowanie do kasy należności na podstawie kwitariusza K – 103 i odprowadzanie ich na

   odpowiednie rachunki bankowe,

m) sprawdzanie faktur pod względem formalnym i rachunkowym,

n) sporządzanie przelewów, 

o) sprawdzanie i rozliczanie pod względem formalnym i rachunkowym miesięcznych  zużyć

     magazynowych  i raportów żywieniowych, 

p) prowadzenie spraw związanych z funduszem świadczeń socjalnych, 

r) czuwanie nad właściwym zabezpieczeniem dokumentacji bieżącej, archiwalnej i pieczęci. 
4. Warunki pracy na stanowisku:
a)  miejsce wykonywania pracy – Pogotowie Opiekuńcze w Piotrkowie Trybunalskim,

     ul. Wojska Polskiego  75,

b)  praca przy komputerze,

c)  praca w wymiarze 1 etat.
5. Informacja o wysokości wskaźnika zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Pogotowiu Opiekuńczym  w Piotrkowie Trybunalskim, w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia niniejszego ogłoszenia                o naborze  tj.  w miesiącu maj  był wyższy  niż 6 %.
6. Wymagane dokumenty:
a) własnoręcznie podpisany list motywacyjny, 

b) własnoręcznie podpisany życiorys (CV),

c) własnoręcznie podpisany kwestionariusz osobowy,

d) dokumenty poświadczające wykształcenie (ksero świadectw, dyplomu),

e) dokumenty poświadczające wymagany staż pracy  (ksero świadectw  pracy, zaświadczenie 

     od pracodawcy o zatrudnieniu),

f)  w przypadku posiadania niepełnosprawności,  kopia dokumentu potwierdzającego   

     niepełnosprawność,

g)  własnoręcznie podpisane  oświadczenie,  że kandydat nie był skazany prawomocnym

     wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne 

     przestępstwo skarbowe (osoba wyłoniona w naborze przed nawiązaniem stosunku pracy

     zobowiązana jest przedłożyć informację z Krajowego Rejestru Karnego), 

h)  własnoręcznie  podpisane oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub 

     oświadczenie  o posiadaniu obywatelstwa Unii Europejskiej lub innego państwa, którego

     obywatelom przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej

     Polskiej,

i)  własnoręcznie podpisane oświadczenie  o posiadaniu pełnej zdolności do czynności 

     prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych,

j)   inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

k)  referencje  lub opinie o kandydacie, 

l)  własnoręcznie  podpisane  oświadczenie  zawierające  klauzulę:   „ Na  podstawie  art. 7 ust. 1 RODO  oświadczam,  iż wyrażam  zgodę  na   przetwarzanie przez administratora,  którym  jest Pogotowie Opiekuńcze w Piotrkowie Trybunalskim, moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko samodzielny referent w Pogotowiu Opiekuńczym. Powyższa zgoda została wdrożona dobrowolnie z art. 4 pkt 11 RODO. Jednocześnie potwierdzam otrzymanie informacji, że: 

1.   administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Pogotowie Opiekuńcze                    w Piotrkowie Trybunalskim przy ul. Wojska Polskiego 75,                                               97 – 300 Piotrków Trybunalski, tel.: +48 (44) 733 91 92, fax: +48 (44) 733 91 92, email: pogotowieopiekuncze@wp.pl ;

2.   Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będę w celu realizacji i dokumentacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzędnicze, a w przypadku zatrudnienia w celu realizacji umowy o pracę na podstawie art. 6 ust 1 lit. a, b, c oraz art. 9 ust. 2 lit. b, g ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.,

3.  Pani/ Pana dane osobowe nie będą przekazywane odbiorcom danych w rozumieniu przepisów o ochronie danych, 

4.  Pani/ Pana dane osobowe będą przechowywane: w przypadku zatrudniania: dołączone do akt osobowych, w przypadku kandydatów do pracy, którzy w procesie rekrutacji zakwalifikowali się do dalszego etapu i zostali umieszczeni w protokole, będą przechowywane zgodnie z instrukcją kancelaryjną Pogotowia Opiekuńczego                 w Piotrkowie w Trybunalskim, 

5.   posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunięcia, ograniczania przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnięcia zgody przetwarzania danych osobowych wykraczających poza wymóg ustawowy w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem,

6.   ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iż przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy o ochronie danych osobowych,

7.  
podanie  przez Panią/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym wynikającym z  Kodeksu pracy,  ustawy o pracownikach samorządowych. 
        Jest  Pani/Pan  zobowiązana  do  ich podania, a  konsekwencją  niepodania  danych

        osobowych będzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu braków formalnych lub brak

        możliwości zawarcia umowy o pracę,
     8.  Pani/Pana dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, w tym również         

 
w formie profilowania”.

Wymagane dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie z podanym  imieniem, nazwiskiem  oraz z dopiskiem  Dotyczy naboru na stanowisko Samodzielny Referent             w Pogotowiu Opiekuńczym”  osobiście  w siedzibie Pogotowia Opiekuńczego w sekretariacie                      ul. Wojska Polskiego 75, 97 – 300 Piotrków Trybunalski, od poniedziałku do piątku                     w godzinach 730 – 1530  lub przesłać pocztą na adres  Pogotowia  w terminie  do dnia    22.06.2018 r. Za datę doręczenia uważa się datę wpływu dokumentów aplikacyjnych do Pogotowia. Aplikacje, które wpłyną do Pogotowia po upływie określonego terminu nie będą rozpatrywane. Nabór realizowany jest zgodnie z systemem zatrudniania pracowników               w Pogotowiu Opiekuńczym w Piotrkowie Trybunalskim, z którym można zapoznać się               w siedzibie Pogotowia w sekretariacie od poniedziałku do piątku w godz. od 730 – 1530 . Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.popiotrkow.wikom.pl oraz na tablicy informacyjnej Pogotowia Opiekuńczego w Piotrkowie Trybunalskim, ul. Wojska Polskiego 75.

                                                                                                                      D Y R E K T O R 
                                                                                                                      mgr Anna Boduch
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