Dyrektor
Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie

( ) oglasza nabor na 1 wolne stanowisko urzgdnicze
, /_.\ inspektor w obszarze ds. plac
w Dziale Kadr i Analiz
w wymiarze 1 etatu
przewidywany termin zatrudnienia 01.04.2022

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi:

¢ naliczanie i organizowanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikow Centrum, w tym
miedzy innymi:
- naliczanie wynagrodzen, zasitkow z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego, pochodnych od
wynagrodzen, podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz innych §wiadczen ze stosunku pracy,
- sporzadzanie zestawien i rozliczen budzetu wynagrodzen,

- sporzadzanie list ptac dla pracownikéw z tytutu miedzy innymi uméw o prace, ZFSS

- prowadzenie ewidencji ksiegowej, naliczanie wyptat i odpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych,

- sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do Urzgdu Skarbowego i PFRON,

- sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i korygujacych do ZUS,

e sporzadzanie informacji statystycznych np. GUS, ewidencji ksiggowej naliczonych wynagrodzen oraz
sprawozdawczos¢ budzetowa,

e Pracownicze Plany Kapitalowe,

e praca w budynku urzedu. Praca wykonywana jest w systemie od poniedziatku do piagtku w godzinach
8.00 — 16.00 Bezpieczne warunki pracy. Winda dostosowana do woézkéw inwalidzkich, ciagi
komunikacyjne i drzwi w budynku umozliwiajg poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim,

e stanowiska pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem sig
wewnatrz budynku oraz korzystaniem z windy. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajacych pracg osobom niewidomym,

e w miesigcu poprzedzajacym nabor wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w  WCPR,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%,

e kandydat ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2019 poz. 1282 z p6zn. zm.), jest
zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Wymagania konieczne:

e obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rOwniez osoby nie posiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. Nr 2019, poz. 1282 z p6zn. zm.),

e wyksztalcenie wyzsze lub $rednie,

e W przypadku osoby z wyksztalceniem wyzszym minimum 1 rok stazu pracy, w przypadku osoby
wyksztatceniem srednim minimum 3 letni staz pracy;

e pehna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych, oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralno$¢ za przestepstwo umys$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

¢ nieposzlakowana opinia,




Wymagania pozadane:

wyksztalcenie wyzsze minimum I stopnia na kierunku ekonomia, administracja lub rachunkowos¢;
doswiadczenie w pracy w samorzadzie;

praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomoscig zagadnien dotyczacych ww. zadan oraz m.in. nast¢pujacych
aktow  prawnych: ustaw: Kodeks pracy, o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych,
o S$wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby 1 macierzynstwa,
o pracownikach samorzadowych, o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkow przy pracy i chorob
zawodowych, o systemie ubezpieczen spotecznych, o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych,
o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, przepiséw Polskiego Ladu

bardzo dobra znajomos¢ przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych (RODO);

bardzo dobra obstuga komputera w zakresie: MS Office (Word, Excel);

samodzielno$¢, zdolnos¢ do szybkiej nauki i podejmowania decyzji;

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

odpowiedzialno$¢, sumiennos$¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan;

komunikatywnos¢ i umiejetno$¢ pracy zespotowej;

obiektywizm i bezstronnos¢;

zdyscyplinowanie i umiejetnosci organizacyjne;

dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztatcenie i w formach zorganizowanych.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej- podpisany odrgcznie,

list motywacyjny - podpisany odrgcznie,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

podpisane odrecznie oswiadczenie: ,, Oswiadczam, Ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzystam z petni praw publicznych”

podpisane odrgcznie o$wiadczenie: ,, Oswiadczam, Ze nie bytam/bylem skazana/y prawomocnym wyrokiem
sqdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”
podpisane odrecznie o$wiadczenie: ,,Oswiadczam, Ze przyjmuje do wiadomosci fakt publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych”.

osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

w przypadku podania przez kandydata danych osobowych w zakresie szerszym, niz wynika to z
przepisow Kodeksu pracy (art. 22" § 1 i § 4), podstawa przetwarzania danych osobowych bedzie wyrazona
zgoda. W takim przypadku konieczne jest wyrazenie przez kandydata zgody w o$wiadczeniu: ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Warszawskie Centrum Pomocy Rodzinie w celu
naboru na wolne stanowisko, w zakresie szerszym, niz wynika to z przepisow Kodeksu pracy (art. 22! sli
§ 4) ”(wlasnorgcznie podpisane).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wtasnorgcznie podpisane
i ztozone osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do 15 marca 2022 r. do godziny 16.00,
na adres:

Warszawskie Centrum Pomocy Rodzinie
ul. Lipinska 2, 01-833 Warszawa
w zaklejonej kopercie z dopiskiem inspektor ds. ptac w Dziale Kadr i Analiz

Aplikacje, ktore wpltyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do WCPR) i dokumenty
kandydatow ktorzy nie zostali wybrani do zatrudnienia po 3 miesigcach od daty rozstrzygnigcia — zostang
komisyjnie zniszczone.




KLAUZULA INFORMACYJNA
O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W zwigzku z realizacja wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
»-RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych
Pani/Panu prawach z tym zwiazanych:

1.

2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Warszawskim Centrum Pomocy Rodzinie jest:
Dyrektor Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Lipinska 2, 01-833 Warszawa.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
w zakresie dzialania Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien,
moze si¢ Pani/Pan skontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w WCPR za pomoca adresu
IOD@wcpr.pl.

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 22* § 1 i
§ 4 Kodeksu pracy. W przypadku podania przez Panig/Pana innych danych osobowych, niz wymagane przepisami
Kodeksu pracy, podstawa ich przetwarzania bgdzie dobrowolna zgoda, wyrazona na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
i/lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO, w zwiazku z art. 22 § 1 i art. 22" § 1 Kodeksu pracy.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu wziecia udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym,
w zwigzku z naborem na wolne stanowisko pracy, a po zakonczeniu procesu rekrutacji — w celach
archiwizacyjnych, zgodnie z ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ uprawnione przepisami prawa instytucje oraz podmioty,
ktérym Administrator powierzyt przetwarzanie danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres realizacji celow wskazanych w ust. 4,
a w przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody - do czasu wycofania przez Panig/Pana zgody na
przetwarzanie danych.

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastgpujace uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych,

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych,

¢) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym) — w przypadku
przetwarzania danych na podstawie zgody.

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie dobrowolnej zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie.
Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem, z obowigzujacym prawem.

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w WCPR Pani/Pana danych
osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego
w sprawach ochrony danych osobowych— Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10. W stosunku do Pani/Pana danych nie beda podejmowane zautomatyzowane decyzje, w tym dane nie beda

profilowane.

11. Administrator nie bedzie przekazywaé Pani/Pana danych do panstw trzecich (spoza Europejskiego Obszaru

Gospodarczego).

12. Podanie danych wymaganych przez Administratora jest niezbedne do wziecia udziatu w postepowaniu

rekrutacyjnym. Niepodanie tych danych uniemozliwi udzial w postepowaniu. Podanie dodatkowych danych,
przetwarzanych w oparciu o zgodg jest dobrowolne i nie ma wptywu na udziat w postgpowaniu rekrutacyjnym



mailto:IOD@wcpr.pl

