Zalagcznik do Zarzadzenia

Nr 04/1V2025

Dyrektora Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Walewicach

z dnia 01.04.2025

Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy w Walewicach
oglasza konkurs na stanowisko
referenta administracyjnego w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Walewicach

Nazwa i adres jednostki: Srodowiskowy Dom Samopomocy, Walewice 42, 97-425 Zelow.

Wymagania niezb¢dne:

1. Obywatelstwo polskie;

2. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. Niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie Sciganie z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przest¢pstwo skarbowe;

4. Nieposzlakowana opinia;
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Stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie zadan na wyzej wymienionym stanowisku;
6. Wyksztalcenie minimum $rednie (preferowane wyzsze z zakresu administracji, ekonomii lub
pokrewnych);

Wymagania dodatkowe:

Znajomo$¢ przepisOw prawa pracy, ubezpieczen spolecznych i przepiséw podatkowych;
Obstuga programow kadrowo-placowych, programu Ptatnik oraz pakietu MS Office;
Umiej¢tnosé sporzadzania dokumentacji kadrowo-ptacowe;;

Predyspozycje menadzerskie i umiejgtnos¢ kierowania zespolem;

Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu, sumiennos$¢ i dokiadnos¢.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie dokumentacji kadrowej (m.in. akta osobowe, umowy o pracg, aneksy, Swiadectwa
pracy);
. Obsluga procesdéw zwigzanych z zatrudnieniem i rozwigzaniem stosunku pracy;
. Naliczanie wynagrodzen sporzadzanie list ptac, prowadzenie ewidencji czasu pracy;
Sporzadzanie i przesylanie deklaracji do ZUS, US i innych instytucji;
Obstuga systemoéw kadrowo-pltacowych;
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6. Monitorowanie terminow badan lekarskich, szkolert BHP oraz urlopow;
7. Sporzadzanie sprawozdan, raportéw i zestawien kadrowo-ptacowych;
8. Udzielanie informacji pracownikom w zakresie spraw kadrowo-ptacowych;
9. Wspodlpraca z instytucjami zewnetrznymi (ZUS, Urzad Skarbowy);

10. Archiwizacja dokumentacji kadrowo-ptacowe;j.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy: pelny etat;

2. Rodzaj pracy: praca biurowa, stanowisko urzednicze;



3. Miejsce wykonywania pracy: Srodowiskowy Dom Samopomocy, Walewice 42, 97-425 Zelow:
4. Data rozpoczgcia pracy: maj 2025r.

Wielkos$¢ wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Domu:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych w Srodowiskowym Domu Samopomocy w
Walewicach w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty:

1. CV (zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej);

2. List motywacyjny;

3. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe
i kwalifikacje;

4. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk dostgpny w siedzibie
osrodka lub na stronie podmiotowej BIP- http://bipsdswalewice.zelow.pl );

5. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6. Os$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;

7. Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

8. Os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

9. Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku referenta
administracyjnego;

10.0$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

11. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng w procesie naboru na wolne stanowisko

pracy.

Termin i miejsce skladania ofert:

1. Oferty konkursowe wraz ze wszystkimi wymaganymi dokumentami, nalezy skladac w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 kwietnia 2025 roku do godz 15.00., w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,Konkurs na kandydata na stanowisko referenta administracyjnego w
Srodowiskowym Domu Samopomocy w Walewicach” w pokoju administracji Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Walewicach;

2. Za termin zlozenia dokumentéw drogg pocztowa, uwaza si¢ dat¢ i godzing ich wplywu do
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Walewicach;

3. Oferty zlozone po terminie, nie zawierajace wszystkich wymaganych dokumentow oraz te, z
ktorych wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan zawartych w niniejszym ogloszeniu podlegaja
odrzuceniu, a kandydat nie zostanie dopuszczony do drugiego etapu konkursu;

4. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone z powoddéw, o ktérych mowa w pkt. 3 nie beda
powiadamiane, a dokumenty aplikacyjne tych osob zostang komisyjnie zniszczone;

5. Kandydaci, ktérzy speinia wymagania formalne wskazane w niniejszym ogloszeniu zostang
dopuszczeni do kolejnego etapu, tj. rozmowy kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.



Informacje dodatkowe:

1.

Przewidywany termin rozpatrzenia ofert i dopuszczenia kandydatéw do dalszego postgpowania
konkursowego, nastapi w ciggu 10 dni roboczych od daty granicznej wyznaczonej na skladanie
ofert konkursowych;

Postepowanie konkursowe przeprowadzone zostanie w Srodowiskowym Domu Samopomocy,
Walewice 42, 97-425 Zelow;

Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona na stronie podmiotowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bipsdswalewice.zelow.pl oraz na tablicy ogloszen Srodowiskowego
Domu Samopomocy;

Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata;

Zastrzega si¢ prawo zatrudnienia wybranego kandydata na okres probny nie przekraczajacy 3
miesigcy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i do§wiadczenia zawodowego;

Kwestie nieregulowane w niniejszym ogloszeniu, okreslaja przepisy z ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024r. poz. 1135).

; DYREKTOR
SRODOW iSi(D\'JEGOﬁ@"ﬂ SAMOPOMOCY
/ L\_/)

mgr Przemystaw Majewski
specjolista orgéfizagi pomocy spoleane;



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE przekazujemy Panstwu ogdlne informacje
dotyczace procesow przetwarzania danych osobowych.

I

a)
b)
c)
d)
e)

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Srodowiskowy Dom Samopomocy w Walewicach
(dalej jako ,,Administrator” lub ,,SDS”). Dane kontaktowe Administratora:
a) adres: Walewice 42, 97-425 Zelow

b) telefon: (44) 634 12 57
¢) e-mail: sdswalewice@zelow.pl

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, poczta elektroniczna: kontakt@wbsystem.pl lub poczty
tradycyjna na adres Administratora.

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy, w szczegdlnosci ustawy z 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika, beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego w zakresie danych zwyklych w mysl art. 6 ust. 1 lit. b i lit. ¢ RODO oraz w zakresie
danych szczegélnej kategorii w mysl art. 9 ust. 2 lit. b RODO, natomiast inne dane, ktore nie zostaly
wskazane w przepisach prawa pracy, na podstawie zgody w mysl art. 6 ust. 1 lit a RODO, ktéra moze
zosta¢ wycofana w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wplywa na prawo przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody, przed jej wycofaniem.

Administrator danych udost¢gpni dane osobowe innym podmiotom, jesli bedzie si¢ to wigzalo
z realizacjg uprawnienia badz obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa lub w przypadku kontroli
procesu rekrutacji przez organy uprawnione do tego na podstawie przepiséw prawa.

Dane osobowe bgda przechowywane przez okres rekrutacji oraz przez 1 rok po jej zakoniczeniu w ramach
obrony przed ewentualnymi roszczeniami ze strony kandydata w mysl art. 6 ust. 1 lit. e RODO.
W przypadku kandydatéw nieprzyjetych administrator danych za zgoda osoby moze przechowywac dane
na poczet przysztych procesow rekrutacyjnych do czasu wycofania zgody. Dane osobowe 0s6b przyjetych
do pracy zostana umieszczone w aktach pracownika i beda przetwarzane przez okres wymagany
przepisami regulujagcymi stosunek pracy.

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

prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych,

prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

prawo do usunigcia danych osobowych,

prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzgedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow prawa pracy, w
szezegolnodci art. 22[1] Kodeksu pracy jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

W trakcie przetwarzania danych osobowych nie dochodzi do wylacznie zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani do profilowania, o ktorych mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO. Oznacza to, ze
zadne decyzje dotyczace 0sb, ktérych dane dotycza nie beda zapada¢ wylacznie automatycznie oraz nie
stosuje si¢ ich profilowania. Administrator nie bgdzie przekazywa¢ danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j.




