OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO SPECJALISTY DS. KADR | PLAC
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W PIASTOWIE
Forma zatrudnienia: umowa o prace na okres prébny z mozliwoscig dalszego przedtuzenia, w petnym
wymiarze tj. 40 godzin tygodniowo — 1 etat.
Miejsce zatrudnienia: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Piastowie, Al. Tysigclecia 2.
Informacja o warunkach pracy:

1. Praca wymaga wspdtdziatania z innymi pracownikami Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Piastowie.

2. Praca biurowa z obstugg komputera.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy: niezwtocznie po zakoriczeniu procesu rekrutacyjnego.
NIEZBEDNE WYMAGANIA OD KANDYDATOW:

1. Wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym, administracyjnym lub pokrewne.

2. Posiadanie co najmniej 2 - letniej praktyki w zakresie objetym naborem.

3. Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych,
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, przepisdw dotyczacych naliczania wynagrodzen w
jednostkach samorzadu terytorialnego, ustawy o sSwiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o pracowniczych planach kapitatowych.

4. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

6. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

7. Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdéw specjalista ds. kadr i ptac.

8. Nieposzlakowana opinia.

9. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

DODATKOWE WYMAGANIA OD KANDYDATOW:
1. Umiejetnos¢ pracy w zespole i radzenia sobie ze stresem.
2. Obowigzkowos¢, odpowiedzialnosé.
3. Umiejetnos$¢ obstugi komputera na poziomie zaawansowanym.
4. Znajomos¢ programu PLATNIK.

b

ZAKRES PRACY:
1. Zgtaszanie do ubezpieczen ZUS i wyrejestrowywanie pracownikdéw, zleceniobiorcéw oraz
Swiadczeniobiorcow.
2. Ewidencjonowanie czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopédw wypoczynkowych i innych

nieobecnosci w pracy.

3. Sporzadzanie list pfac.

4. Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych.

5. Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

6. Przygotowywanie dokumentéw do ZUS niezbednych do wyptaty zasitkdbw chorobowych,
opiekunczych,  macierzynskich,  wypadkowych  zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zgromadzong dokumentac;ja.

7. Sporzadzanie i wysytka raportéw DRA za pracownikdw, zleceniobiorcéw i Swiadczeniobiorcéw.

8. Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy, sporzadzanie
dokumentacji w tym zakresie w programie Ptatnik oraz przesytanie elektronicznie do ZUS.

9. Naliczanie i pobranie podatku dochodowego od o0sdb fizycznych, sporzadzanie deklaracji i informacji
podatkowych.

10. Sporzadzanie raportéw, informacji, sprawozdarn dotyczacych zatrudnienia i ptac w ramach
zakresu obowigzkéw w tym danych do celéw GUS.

11. Przygotowywanie we wspétpracy z Kierownikiem MOPS w Piastowie dokumentéw w tym np.:
zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow o prace, umow cywilnoprawnych, projektéw
regulaminéw pracy i wynagradzania.



12. Sporzadzanie rocznych rozliczer podatkowych (PIT) dla wszystkich pracownikéw.

13. Obstuga ZFSS.

14. Prowadzenie rozliczen sktadek na PPK, raportowanie i prowadzenie ewidencji PPK.

15. Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie, nadzor i realizacje stuzby przygotowawczej w jednostce.

16. Wspotdziatanie z instytucjami zewnetrznymi w niezbednym zakresie.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1. CVilist motywacyjny;

2. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatgcznik nr 1);

3. Kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie;

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (Swiadectwa, dyplomy), ewentualnie inne
dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia
potwierdzajgce ukoriczone kursy, szkolenia);

5. Klauzula informacyjna RODO;

6. Oswiadczenie kandydata, ze:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) kandydat przed zatrudnieniem zobowigzany bedzie do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego (KRK)oraz z Rejestru Sprawcdw Przestepstw na Tle Seksualnym;

5) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku oraz na obstuge
stanowiska ekranowego.

Wszystkie wymagane dokumenty powinny byé wtasnorecznie podpisane.

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres: Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Piastowie, ul. Wysockiego 1, 05-820 Piastéw, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na
stanowisko Specjalista ds. kadr i ptac” — w nieprzekraczalnym terminie do 20 listopada 2025r . do godziny
16.00 (decyduje data faktycznego wptywu do MOPS).

Nie przyjmuje sie dokumentdéw drogg elektroniczna.

POZOSTALE INFORMACIE:

1. Oferty, ktére wptyng po terminie lub nie spetniajgce formalnych wymogow nie bedg rozpatrywane.

2. Wybrane osoby spetniajgce kryteria formalne zostang poinformowane telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Kandydaci, ktérych oferty zostang odrzucone nie bedg informowani.

Kierownik MOPS zastrzega sobie prawo zamkniecia rekrutacji bez wyboru kandydata.
5. Kandydaci nie wybrani na stanowisko bedg mogli odebra¢ swoje dokumenty aplikacyjne osobiscie

w siedzibie MOPS, w terminie 30 dni od dnia zakoriczenia procedury rekrutac;ji.

6. Dokumenty aplikacyjne odrzucone i nieodebrane przed uptywem w/w terminu zostang zniszczone.

E

Dodatkowe informacje mozliwe do uzyskania pod numerem telefonu 780671897.

Piastow, dnia 6.11.2025 .
Kierownik Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Piastowie
/-/ Danuta Paciorek



OBOWIAZEK INFORMACYJNY
WOBEC KANDYDATA DO PRACY
W RAMACH PROCESU REKRUTACYJNEGO

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO),
informujemy, ze:

1. Administrator danych osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Piastowie przy
ul. Wysockiego 1, 05-820 Piastow, Inspektor Ochrony Danych adres e-mail: odo@mops.piastow.pl

2. Cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawa prawna przetwarzania:

Przetwarzanie Panstwa danych osobowych odbywac sie bedzie na podstawie:

1. art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy w celu zwigzanym z ubieganiem sie o zatrudnienie w zakresie: imienia
(imion) i nazwiska, danych kontaktowych, daty urodzenia, wyksztalcenia, kwalifikaciji
zawodowych, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, informacji pozyskanych w oparciu
o tres¢ ustawy o Przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym w celu
realizacji obowigzkéw w zakresie weryfikacji w rejestrach i potwierdzenia niekaralnosci, gdy
jest to wymagane;

ii. art. 6 ust. 1 lit. a RODO na podstawie Panstwa zgody na przetwarzanie
danych osobowych, w celu realizacji procesu rekrutacyjnego, w zakresie przekazanych
przez Panstwa danych innych niz wskazane w podpunkcie i) powyzej;

iii. art. 6 ust. 1 lit. f RODO na podstawie prawnie uzasadnionego interesu
Administratora jakim jest ustalenie, dochodzenie Iub obrona przed ewentualnymi
roszczeniami w zakresie w jakim jest to niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony
przed ewentualnymi roszczeniami w postepowaniu sgdowym, administracyjnym lub tez
innym postepowaniu pozasgdowym.

3. Odbiorcy danych
Panstwa dane osobowe sg lub mogg by¢ przekazywane nastepujgcym kategoriom odbiorcéw:
a. dostawcom ustug zaopatrujgcych Administratora w rozwigzania
techniczne oraz organizacyjne, umozliwiajgce zarzgdzanie organizacja Administratora,
w tym podmiotom obstugujgcym systemy teleinformatyczne Ilub udostepniajgcym
Administratorowi narzedzia teleinformatyczne (w szczegdlnosci dostawcom ustug
teleinformatycznych, pocztowych);

b. wspotpracownikom  Administratora w  celach  zwigzanych
z zatrudnieniem;
C. innym podmiotom i organom, ktorym Administrator danych jest

zobowigzany lub upowazniony udostepni¢ dane osobowe na podstawie powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa.
4. Przekazanie danych do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej:
Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego tj. panstwa spoza
Europejskiego Obszaru Gospodarczego ani do organizacji miedzynarodowe;.

5. Okres przechowywania danych osobowych:
Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez Administratora do momentu zakonczenia
danego procesu rekrutacyjnego.

6. Przystugujace Panstwu uprawnienia.
Posiadajg Panstwo prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,
prawo do ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia ich przetwarzania, przenoszenia danych.
W zakresie w jakim Panstwa dane osobowe sg przetwarzane na podstawie zgody, przystuguje
Panstwu uprawnienie do jej cofniecia w dowolnym momencie. Cofniecie zgody pozostaje bez
wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

7. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:
Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do wtasciwego organu nadzorczego- Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych w sposéb i trybie okreslonym w przepisach dotyczacych ochrony



danych osobowych w przypadku uznania, ze przetwarzanie Panstwa danych osobowych przez
Administratora narusza przepisy RODO.

Konsekwencje niepodania danych osobowych:

Podanie przez Panstwa danych osobowych w procesie rekrutacyjnym jest warunkiem wziecia
udziatu w danym procesie rekrutacyjnym. Niepodanie tych danych uniemozliwi wziecie udziatu
w rekrutacji. W pozostatym zakresie, podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak podanie
danych kontaktowych np. numeru telefonu, utatwi Administratorowi kontakt z Panstwem, a tym
samym usprawni proces rekrutaciji.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie:

W stosunku do Panstwa danych osobowych nie bedzie dochodzito do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, a Panstwa dane.



