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“N"Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Milowicach oglasza nabér na wolne
stanowisko urz¢dnicze- Administratora ds. plac.

1,

2.

3.
4,

Miejsce wykonywania pracy:

Dom Pomocy Spolecznej w Milowicach, Milowice 26.
Stanowisko:

Administrator do spraw plac

Data udostgpnienia: 2025-05-21

Ogloszono dnia: 2025-05-21

I. Wymagania w stosunku do kandydatow
a. Wymagania niezbedne:

1.

Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3

2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.
3. Niekarana za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

4.
5.

przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze stosownie do opisu stanowiska lub $rednie i co najmniej 4 letni
staz pracy zwigzany z obstuga placowg i naliczaniem wynagrodzes.

b. Wymagania dodatkowe:

1.

2.
8.
4.

y

Znajomos¢ przepisOw prawa, w szczegdlnosci:
a) Ustawy o pracownikach samorzadowych
b) Ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych
c) Ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzynstwa.
Umiejetnosé pracy w zespole.
Komunikatywnos¢, rzetelnosé, doktadno$é, terminowodé
Biegla znajomos¢ obstugi komputera w tym umiejetnosé obshugi programu Kadry-Ptace
i programu Platnik.

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Sporzgdzanie list plac i list zasitkowych ZUS.

2. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.

3

Rozliczanie skladek ZUS, sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych, raportéw ZUS i
prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej ZUS- znajomosé programu Platnik
Sporzadzanie deklaracji podatkowych i rozliczanie podatku z urzedem skarbowym,
rozliczanie roczne pracownikéw, sporzadzanie informacji PIT.

Potragcanie naleznosci na mocy tytuléw wykonawczych podlegajacych potraceniu z
wynagrodzenia i innych $wiadczen zwiazanych z praca.
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III. Warunki zatrudnienia

1. Czas pracy-pelen wymiar; przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo
2. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
3. Miejsce wykonywania pracy: Milowice 26; 68-200 Zary

IV. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej w Mitowicach w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepeilnosprawnych wynidst 9 %.

V. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

2. Os$wiadczenie kandydata:
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego
- 0 posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych
- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych
- o$wiadczenie, ze kandydat nie zostat skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

3. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i ewentualne
dodatkowe kwalifikacje.

4. Kserokopie §wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy.

5. List motywacyjny.

VI. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
a. Termin:
2025-06-03 do godz. 14:00
b. Sposob i miejsce zlozenia dokumentow:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub wysta¢ poczta na adres: Dom
Pomocy Spotecznej w Mitowicach, Mitowice 26, 68 — 200 Zary w zamknietej kopercie z
dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko administratora ds. ptac” w terminie do dnia 2025-06-
03 do godz. 14:00 ( liczy si¢ data wplywu do Domu Pomocy Spotecznej w Mitowicach).
Dokumenty aplikacyjne zlozone po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe:
Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni indywidualnie o miejscu,
terminie postepowania konkursowego. Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie
w Biuletynie Informacji Publicznej: www.dps-milowice.pl oraz tablicy informacyjnej Domu
Pomocy Spolecznej w Mitowicach.
Zakgczniki:

1. Kwestionariusz kandydata

2. Oswiadczenie




KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imi¢ (imiona) i nazwisko
Data urodzenia

.........................................................................
....................................................................................

..........................................................................................................

(wskazane przez osobg ubiegajacy sie o zatrudnienie)
Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

..................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

(zawod, specjalno$e, stopien naukowy, tytut zawodowy. tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

........................................................................
.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)
Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

......................................................................................................
......................................................................................................

......................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegblnych

........................................................................
......................................................................................................

......................................................................................................

..................................................................

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej w Mitowicach

OSWIADCZENIE

Ja, NIZej POAPISANY/E ...t e e

T
/adres zamieszkania/
legitymujgcy/a sie dowodem osobistym
/seria i numer/

WYHARYIN PIZOZ ..o o mmmassswsy s s s s 13 53 55 9HF RS S5 A5 2 s onc o s s S e s

przystepujac do naboru na wolne stanowisko urzednicze w zwigzku z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902) i w zwigzku ,Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w Domu Pomocy Spofecznej” i zmiang do Regulaminu

oSwiadczam, ze:

O posiadam obywatelstwo polskie?*,
[ posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych*,
0 korzystam z peini praw publicznych*,

O nie bytem/am, jak rowniez nie jestem prawomocnie skazany/a za umysle przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz zobowiazuje si¢ wystapi¢ do Krajowego Rejestru Karnego
celem uzyskania zaswiadczenia o niekaralnosci w przypadku wylonienia mojej osoby w wyniku

przeprowadzonego i zakoriczonego naboru do zatrudnienia w Domu Pomocy Spotecznej w Mitowicach?*,

Ll nie bylem/am jak réwniez nie jestem prawomocnie skazany/a za przestgpstwa, o ktdrych mowa w art. 54
ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( t.j. Dz. U. z 2016 . poz. 1870 ze zm.)*,

0 nie bytem/am jak réwniez nie jestem karany/a karg zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami

publicznymi, o ktérej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszanie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j. Dz. U. 22017 r. poz. 1311)#,

0 wyrazam zgode na przetwarzanie przez Dom Pomocy Spotecznej w Mitowicach moich danych osobowych zawartych

w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dia jego realizacji i dokumentacji, zgodnie
z Art. 6ust. 1lit. a, Art. 9 ust 2 lit. a. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6Zn. zm.) (dalej: RODOY;

Jednoczesnie os$wiadczam, iz dane przekazuje dobrowolnie oraz potwierdzam otrzymanie informacji, ze:

* jesli w naborze jest wymagane jako niezbedne i dotyczy kandydata, nalezy kwadrat przekresli¢ znakiem , X”



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska

urzednicze w Domu Pomocy Spofecznej w Mifowicach
Administratorem moich danych osobowych podanych w dokumentach aplikacyjnych jest Dom Pomocy Spotecznej

w Mitowicach (Mitowice 26, 68-200 Zary, tel.: +48 683743822).

2. ZInspektorem ochrony danych moge sie kontaktowa¢ we wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem
moich danych osobowych telefonicznie — nr tel. kont.: +48 601 499272 lub e-mailowo kierujac korespondencje
na adres: alfred.spychala@abi-24.com.pl.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w zwigzku z moim udziatu w niniejszym naborze.

4. Przyjmuje do wiadomosci, iz podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa pracy,
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w rekrutacji. Podanie innych danych jest w petni dobrowolne.

5. Przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych w toku obecnego naboru odbywa sie w oparciu o:

- przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzagdowych* (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), w
zakresie wskazanym w tych przepisach

- dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a i/lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO w przypadku dobrowolnego
podania przez mnie danych wykraczajacych poza zamkniety katalog zawarty w art. 22 §1 Kodeksu Pracy).

6. Mam prawo do zgdania od administratora dostepu do moich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do ztozenia
o$wiadczenia o cofnigciu kazdej wyrazonej zgody w kaidym czasie. Cofnigcie zgody nie ma wptywu na
zgodno$c z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. Moje dane osobowe beda przetwarzane przez okres nie diuzszy niz przez czas trwania rekrutacji a miesigc po
jej zakonczeniu zostang komisyjnie zniszczone.

8. Moje dane nie bedg przekazywane do paristw trzecich/organizacji miedzynarodowych.

9. Moje dane nie beda przetwarzane w sposéb umotliwiajgcy zautomatyzowane podejmowanie decyzji w tym
w formie profilowania.

10. Przystuguje mi prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych) w przypadku, gdy przetwarzanie danych odbywa sie z naruszeniem przepiséw RODO.

*jezeli dotyczy

/data, miejscowosc’ fezytelny podpis/

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé
w postepowaniu rekrutacyjnym, natomiast podanie innych danych jest dobrowolne

* jesli w naborze jest wymagane jako niezbedne i dotyczy kandydata, naleiy kwadrat przekresli¢ znakiem , X"



