Dyrektor Specjalistycznego Osrodka Wsparcia w Watbrzychu
UL. OGRODOWA 2A, 58-306 WALBRZYCH

oglasza nabér na wolne stanowisko pracy

SPECJALISTA DS. KADR | PLAC
(umowa o prace 1/4 etatu)

I. Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajgca sie o stanowisko specjalisty ds. kadr i ptac powinna spetnia¢ , nastepujgce

niezbedne wymagania:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- nie byta skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

—wyksztatcenie wyzsze umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku,

—lub wyksztatcenie $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan na
stanowisku,

—staz pracy wyksztatcenie wyzsze: 3 lata w administracji samorzgdowej,

- staz pracy wyksztatcenie srednie: 5 lat w administracji samorzadowe;.

Il. Wymagania dodatkowe:
znajomosc¢ nastepujgcych aktéw prawnych:
- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,
- rozporzgdzenia rady ministréw z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych,
- ustawy z dnia 25 czerwca 1999r. o Swiadczeniach pienieznych w razie choroby i macierzynstwa,
- ustawy z dnia 26 lipca 1991 o podatku dochodowym od oséb fizycznych i prawnych,
- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
- ustawy z dnia 4 marca 1994r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego,
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy,
- znajomosc¢ obstugi programéw: PROGMAN ( Kadry, Place, Zlecone), PLATNIK, Portal GUS,
- cechy osobowosci: odpowiedzialnos¢, konsekwencja w realizowaniu zadan, rzetelno$¢, terminowosc¢
—umiejetnosé interpretowania przepiséw i redagowania pism,
- uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (dotyczy mezczyzn).

Ill. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie szczeg6towej dokumentaciji pracowniczej, ( teczki personalne, karty wynagrodzen,
karty zasitkéw chorobowych, ewidencja czasu pracy),
Sporzadzanie uméw o prace, wypowiedzeh umow o prace, wystawianie Swiadectw pracy,
Sporzadzanie umdéw cywilnoprawnych,
Naliczanie wynagrodzen, rozliczanie uméw o dzieto i umow zlecen,
Nadzér nad badaniami medycyny pracy oraz szkoleniami BHP,
Sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan (GUS, CAS), zestawien, raportow,
Obstuga programu PLATNIK.
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IV. Informacja o warunkach pracy:

1. Praca na stanowisku urzedniczym Specjalista ds. kadr i ptac w Specjalistycznym Osrodku
Wsparcia w Watbrzychu.

2. Praca jednozmianowa w wymiarze 1/4 etatu.

3. Liczba stanowisk pracy — 1 stanowisko.

4. Rodzaj umowy: umowa o prace.



5. Na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia.
V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
informujemy, iz w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Specjalistycznym Os$rodku Wsparcia w Waltbrzychu,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny wraz z numerem telefonu kontaktowego,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

Kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia,

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie doswiadczenia

zawodowego/stazu pracy,

6. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np. o ukohczonych
kursach, szkoleniach itp.),

7. Oswiadczenie potwierdzajgce nieposzlakowang opinie,

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

9. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

11. Kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosg,

12. Oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umysine przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
i samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow,

13. Oswiadczenie o niekaralno$ci zakazem petnienia funkcji,

14. Pisemne zobowigzanie, ze z chwilg podjecia pracy kandydat zobowigzuje sie do przedtozenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,

15. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
specjalisty ds. kadr i ptac.
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VIl. Terminy i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko Specjalista ds. kadr
i ptac” nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie jednostki lub przestaé
na adres: Specjalistyczny Osrodek Wsparcia w Watbrzychu, ul. Ogrodowa 2a (I pietro), 58-306
Waltbrzych do dnia 18.04.2025 do godz. 15:30.

VIII. Dane osobowe - klauzula informacyjna:

Dokumenty powinny by¢ opatrzone podpisang klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb procesu rekrutacji innych niz wymienione w art. 22’ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1645 ze zm.).

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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 (RODO).
Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie, bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

1. Administrator danych i kontakt do niego: Specjalistyczny Osrodek Wsparcia w Watbrzychu, ul.



Ogrodowa 2a, 58-306 Watbrzych tel. 748 408 296, sow@sow.walbrzych.pl

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo@wba.pl tel. 604 788 581.

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w Specjalistycznych
Osrodku Wsparcia w Watbrzychu.

4. Informacje o odbiorcach danych: osoby przeprowadzajgce proces rekrutacji w jednostce.

5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w SOW (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Dyrektor ma mozliwo$¢é wyboru
kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢
obsadzenia tego samego stanowiska).

6. Uprawnienia:

a) prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienie sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych,
a takze prawo do przeniesienia danych; zgdanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres
kontaktowy administratora danych, podany powyzej,

b) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu Pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320
ze zm.) oraz art. 11 i nast. Ustawy o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.
1282 ze zm.) w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

8. Inne informacje: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie bedg tez profilowane.

Specjalistyczny Osrodek Wsparcia w Walbrzychu jest pracodawcg rownych szans i wszystkie
aplikacji sg rozwazane z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong.

IX.Informacje dodatkowe:

1.
2.

3.

Watbrzych, dnia 07.04.2025 r. Signature N

Osoby, ktérych dokumenty spetnia¢ bedg wymagania formalne zostang zaproszone telefonicznie na
rozmowe kwalifikacyjna.

Ostateczna decyzja o zatrudnieniu pracownika nastgpi po analizie ztozonych dokumentéw i po
przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjne;j.

Specijalistyczny Osrodek Wsparcia w Watbrzychu zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru
na stanowisko Specjalisty ds. kadr i ptac bez podania przyczyny, na kazdym etapie postepowania.
Dokumenty ztozone w ramach naboru, na wniosek kandydata, mogg by¢ zwrécone w ciggu 14 dni
od dnia ogtoszenia wynikéw naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.sow@sow.walbrzych.pl/
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