Lwowek Slaski, dnia 18.11.2025 r.

KIEROWNIK
MIEJSKO- GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W LWOWKU
SLASKIM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT DS. ADMINISTRACYJNO-KADROWYCH

Wymagania zwiazane Zz danym stanowiskiem pracy:

o wyksztalcenie wyzsze lub $rednie kierunek administracja, kadry i ptace,
rachunkowos¢, finanse publiczne

e mile widziane do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

e praktyczna znajomos$¢ przepisOw prawa pracy i przepisOw z zakresu ubezpieczen
spotecznych oraz wiedza z zakresu naliczania wynagrodzen

e umiejetnos¢ obstugi komputera — Word, Excel,

e praktyczna znajomo$¢ programu RZ2ptatnik, Ptatnik

e odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, rzetelnos$¢, sumienno$¢, umiejetnosé
samodzielnej 1 zespolowej pracy, samodyscyplina,

e obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych

e peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych

o brak prawomocnego skazania za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e obsluga kadrowa i ptacowa jednostki, archiwizacja dokumentacji;

e Dbiezgca znajomos¢ wszystkich przepisow, instrukcji, zarzadzen wykorzystywanych na
danym stanowisku

e sporzadzanie list plac

o Obstuga zgloszen i deklaracji miesigcznych ZUS;

« terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej;

o kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych niezb¢dnych dokumentow

e obliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych - pracownikow:

o terminowe odprowadzanie naleznego podatku do Urzgdu Skarbowego;

e sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych /PIT-y/ dla pracownikow i terminowe
przekazywanie pracownikom i Urzgdom Skarbowym;

o prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikow;

e przygotowywanie umow, $wiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem
1 nawigzaniem stosunku pracy;

e przygotowywanie umow zlecen i umow o dzieto;

e wypisywanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczacych zatrudnienia;

e prowadzenie ewidencji czasu pracy odrebnie dla kazdego pracownika (W tym
sporzadzanie listy obecnosci pracownikdéw)

e prowadzenie rejestrow zleconych przez Kierownika

e Ustalanie uprawnien do emerytury 1 renty, kompletowanie dokumentoéw i przekazanie
do ZUS.

e naliczanie gratyfikacji za wystuge lat pracy na podstawie posiadanych dokumentow

e Sporzadzanie sprawozdan do GUS;



e Sporzadzanie Rp-7.

e sporzadzanie deklaracji do PFRON

e Sporzadzanie sprawozdan i informacji na potrzeby prowadzonych programéw przez
MGOPS

e Obstuga ePUAP

e zarzadzanie kluczami

e Zzapewnienie obstugi kancelaryjno — biurowej Kierownika

e tworzenie projektow regulaminéw oraz zarzadzen wewngtrznych

e prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych oraz pozostatych §rodkow trwatych

« wykonywanie innych prac na zlecenie Kierownika i gtbwnego ksiggowego.

e gromadzenie informacji o potrzebach szkoleniowych i doskonaleniem pracownikow,
oraz prowadzenie rejestru oraz nadzor nad terminowoscig szkolen

e Organizowanie i przeprowadzanie naboru pracownikow zgodnie z obowigzujagcymi
procedurami i normami prawnymi.

e gromadzenie i wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji kadrowej.

e Przygotowanie arkuszy okresowej oceny pracownikow.

e Prowadzenie rejestru szkolen bhp oraz wypadkow przy pracy.

Wymagane dokumenty:

o list motywacyjny i CV (z aktualnym adresem poczty elektronicznej i numerem
telefonu kontaktowego),

o kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje oraz
zdobyte doswiadczenie zawodowe (dyplomy, certyfikaty, w przypadku osob
zatrudnionych aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu),

o Kopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajacym staz
pracy

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zat. nr 1),

o os$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$Ine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(zat. nr 2),

e o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu
z pelni praw publicznych (zat. nr 3),

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych innych niz ustawowo wymaganych
w procesie rekrutacji (zat. nr 4),

Miejsce skladania dokumentow:

Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentow nalezy sktada¢ osobiscie lub droga poczta
na adres: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lwowku  Slaskim,
al. Wojska Polskiego 27, 59-600 Lwowek Slaski w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

“Nabor na stanowisko referenta ds. administracyjno - kadrowych”

w termini[e do dnia 10.12.2025 r. do godz. 15.00 ( decyduje data wptywu do MOPS w
Lwoéwku Slgskim).



Proponowany termin zatrudnienia: od 07.01.2025 r.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Warunki pracy na proponowanym stanowisku obejmujg miedzy innymi:

e prace w pomieszczeniu biurowym w siedzibie MGOPS w Lwowku Slaskim, al. Wojska
Polskiego 27, 59-600 Lwowek Slaski

e praca w pelnym wymiarze czasu pracy ( 1 etat)

e wykonywanie zadan wymaga pracy przy komputerze powyzej 4 godzin

Informacje dodatkowe:

o Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen tut. Osrodka
oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej MGOPS w Lwoéwku
Slaskim (https://mgopslwowekslaski.bip.gov.pl/)

e MGOPS w Lwéwku Slaskim w miesiacu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byl wyzszy niz
11%.

« Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

o Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie naboru zakwalifikuja si¢ do dalszego
etapu, zostang umieszczone w protokole i beda stanowity zatacznik do protokotu
zZ przeprowadzonego naboru

o Kontaktowa¢ bedziemy si¢ tylko z kandydatami spetniajagcymi wymagania formalne.

o Oferty niewykorzystane zostang odestane.

e Kandydaci spetliajagcy wymagania formalne i zakwalifikowani do dalszego etapu
rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie o terminie spotkania i metodzie
rekrutacji.

e Oglaszajacy zastrzega mozliwos¢ odwotania naboru.

Kandydat/ka wybrana w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany/na przedtozy¢ w kadrach MGOPS
w Lwéwku Slgskim najpézniej w dniu zawarcia umowy o prace oryginal waznego zaswiadczenia
Zawierajgcego informacje o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe uzyskanego na koszt kandydata z
Krajowego Rejestru Karnego.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Lwowku Slgskim, al. Wojska Polskiego 27, 59-600 Lwowek Slgski.

Kierownik MGOPS w Lwowku Slaskim

/- Agnieszka Marut



Zalacznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

AW YKSZEAICENIC. ...ttt ettt s
(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)
(zawaod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)
5. KWalifiKaC]e ZAWOUOWE. .......c..iiiiiitiiiieieiee ettt

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowos¢ i data) (podpis kandydata do pracy)



Zalacznik Nr 2

(imig i nazwisko kandydata do pracy)

OSWIADCZENIE O NIEKARALNOSCI

Ja, nizej podpisany(a) oswiadczam, ze nie bylem(am) karany(a) za przestgpstwo
popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe
oraz, ze korzystam z pelni praw publicznych.

Jestem $wiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego
przewidujacego kare¢ pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie falszywych zeznan.

(miejscowosé i data) (czytelny podpis kandydata do pracy)



Zalacznik Nr 3

(imig i nazwisko kandydata do pracy)

OSWIADCZENIE O ZDOLNOSCI DO CZYNNOSCI PRAWNYCH

ORAZ KORZYSTANIA Z PELNI PRAW PUBLICZNYCH

Ja, nizej podpisany(a) o§wiadczam, ze posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z petni praw publicznych.

Jestem $wiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego
przewidujacego kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie falszywych zeznan.

(miejscowosé i data) (czytelny podpis kandydata do pracy)



Zalacznik Nr 4

(imie i nazwisko kandydata do pracy)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

innych niz ustawowo wymaganych w procesie rekrutacji

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby rekrutacji na
S ANOWISKO e
ogloszonej w dniu .................. , przez Kierownika Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Lwowku Slaskim.

Jednoczes$nie o$wiadczam, ze udzielam zgody dobrowolnie oraz ze zostalam/em
poinformowana/y o przystugujacym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich
poprawiania, jak réwniez wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie.

(miejscowosé i data) (czytelny podpis kandydata do pracy)



MIEJSKO - GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
Q_; w Lwowku Slaskim
MEORS KLAUZULA DLA CELOW REKRUTACJI PRACOWNIKA

W zwiazku z realizacja wymogow art.13 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 (ogodlne
rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1. Administratorem przetwarzanych Pani/Pana danych osobowych jest Miejsko - Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Lwowku Slaskim adres : aleja Wojska Polskiego 27, 59-600 Lwowek Slaski, tel.:
75 645 32 32, mail : mgops@Iwowekslaski.pl

2. W sprawie pytan dotyczacych sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych a takze
przyshugujacych Pani/Panu uprawnien, moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé, z wyznaczonym przez
Administratora Inspektorem Ochrony Danych za pomoca poczty mailowej na adres iod@eventjgora.pl
, tradycyjna poczta mailowa lub osobiscie w siedzibie Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe zawarte w przestanym lub dostarczonym dokumencie aplikacyjnym

zawierajacym o§wiadczenia, przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy
na jakie ztozyt Pan/Pani aplikacj¢ lub/i przysztych rekrutacji na podstawie zgody na przetwarzanie w
okreslonym w zgodzie celu, a podstawa prawna przetwarzania Twoich danych osobowych jest:

a. w zakresie przetwarzania na potrzeby aktualnego procesu rekrutacyjnego nastepujacych danych:
imi¢ (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia - na podstawie art. 22! Kodeksu Pracy
(podstawa przewidziana w art. 6 ust. 1 lit c RODO) oraz fakt, ze przetwarzanie jest niezb¢dne do
podjecia dziatan koniecznych do zawarcia umowy o prace (podstawa przewidziana w art. 6 ust. 1
lit b RODO);

b. zgoda na przetwarzanie danych przekazanych w CV lub dokumencie rekrutacyjnym (podstawa
przewidziana w art. 6 ust. 1 lit a RODO), jezeli przekazane sa nam inne dane niz wymienione
powyzej pod lit. a.;

€. zgoda (podstawa przewidziana w art. 6 ust. 1 lit a RODO) — w zakresie przetwarzania danych po
zakonczeniu aktualnego procesu rekrutacyjnego do celow przysziej rekrutaciji;

4. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w ramach dokumentacji prowadzonej przez
Administratora w formie papierowej i elektronicznej oraz przechowywane do czasu zakonczenia
procesu rekrutacji na stanowisko pracy na jakie Pan/Pani aplikowal/a.

5. Dostgp do Pana/Pani danych osobowych beda mialy podmioty, ktérym Administrator w celu
wykonywania praw i obowigzkéw wynikajacych z zawartych umoéw cywilnoprawnych powierzyt dane
osobowe (procesorom), a takze organom uprawnionym do otrzymywania danych osobowych na
podstawie przepisow prawa.

6. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;j.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do swoich danych, ich sprostowania, usuni¢cia, a takze prawo do
ograniczenia przetwarzania danych, prawo wniesienia sprzeciwu, przeniesienia danych, prawo do
cofniecia zgody w dobrowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy
Rozporzadzenia.

9. W oparciu o Pani/Pana dane osobowe Administrator nie bedzie podejmowal zautomatyzowanych
decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania.


mailto:mgops@lwowekslaski.pl
mailto:iod@eventjgora.pl

