PREZES STOWARZYSZENIA POMOCY BEZROBOTNYCH I ICH RODZINOM ,,NADZIEJA” Z
SIEDZIBA W WIEPRZU OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
SEKRETARZ/SEKRETARKA - 1/2 ETAT

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

wyksztalcenie §rednie lub wyzsze,

znajomo$¢ obstugi komputera,

znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych,

minimum rocznego doswiadczenia na stanowisku zwigzanym m.in. z obstugg sekretariatu/prac
biurowych/administracyjnych,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z petni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:
a) odporno$¢ na stres i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
b) myslenie strategiczne,
C) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami oraz jakosScig realizowanych zadan,
d) dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢, rzetelnos$é, odpowiedzialno$e,
e) wysoka kultura osobista,
3. Informacja o warunkach pracy:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
j)
k)

)

miejsce pracy — Dzienny Dom Seniora w Wieprzu, ul. Podgorze 18, 34-122 Wieprz,
Kompleksowa obstuga administracyjna sekretariatu,

Zarzadzanie korespondencjg 1 dbato$¢ o prawidlowy obieg dokumentow,

Organizowanie kontaktow interesantow z Kierownikiem,

Obshuga spotkan,

Przyjmowanie telefondéw i interesantow,

Obstuga poczty elektronicznej,

Przyjmowanie i selekcjonowanie korespondencji.

Przedktadanie pism i korespondencji do aprobaty Kierownictwa.

Doktadnos¢ , nadzor nad terminowos$cig 1 prawidlowoscig wykonywania zleconych ushug
1 terminowosc,

Prowadzenie szczegdtowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, karty wynagrodzen,
ewidencja czasu pracy);

Prowadzenie harmonogramu badan pracowniczych

m) Sporzadzanie umoéw o pracg, wypowiedzen umow o prace, wystawianie $wiadectw pracy;

n)
0)
p)
a)
r
s)
)

Ewidencja delegacji pracowniczych;

Sporzadzanie planow urlopowych, ewidencja 1 rozliczanie urlopéw pracowniczych,
Prowadzenie harmonogramu badan pracowniczych;

Obsluga maszyn i urzadzen biurowych.

Gospodarowanie drukami, formularzami oraz materialami biurowymi
Wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego

Prace przygotowawczo — porzadkowe

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
d) kserokopie $wiadectw pracy,
e) inne: np. o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,



) oswiadczenie o niekaralnosci,
g) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych

5. Do skladanych dokumentow nalezy dolaczy¢ podpisang zgode na przetwarzanie danych
osobowych, informacje o przetwarzaniu danych osobowych, kwestionariusz osobowy oraz
oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego si¢ o prace /druki do pobrania pod ogloszeniem/.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobisScie w zaklejonej kopercie w Dziennym Domu
Seniora w Wieprzu ul. Podgorze 18, 34-122 Wieprz w godzinach 7.00 — 15.00, z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko Sekretarz/Sekretarka” w terminie do dnia 13.02.2026 roku do godz. 14.00.

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wieprz 30.01.2026 r.



Klauzula Informacyjna dla Kandydatow

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenie 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych) zwanego dalej w skrocie ,,RODO”, informujemy, iz:

e Administratorem Pani/Pana danych jest Stowarzyszenie Pomocy Bezrobotnym i ich Rodzinom
,Nadzieja” prowadzace Dzienny Dom Seniora w Wieprzu, ktorego siedziba jest przy ulicy Pogorze
18 w Wieprzu.

o Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozna uzyskac elektronicznie, piszac na adres
e-mail: iod@wieprz.pl lub pisemnie na adres Administratora.

o Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu realizacji procesu rekrutacyjnego na podstawie
wyrazonej przez Panig/Pana zgody oraz spetnienia przez Administratora cigzacych na nim
obowigzkoéw okreslonych przepisami prawa, w szczegolnosci na podstawie ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz rozporzadzen wydanych na jego podstawie.

e (Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda upowaznieni pracownicy bioragcy udziat w procesie
rekrutacyjnym pracownikow.

e Pani/Pana dane osobowe begda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacyjnego,
przez obowigzkowy okres przechowywania dokumentacji zwigzanej z niniejszym procesem oraz do
momentu przedawnienia roszczen.

e W granicach przewidzianych prawem posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych oraz
prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania danych osobowych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

e W przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO,
posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

e Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezb¢dne do realizacji procesu
rekrutacyjnego. Niepodanie danych spowoduje niemoznos¢ realizacji niniejszego procesu.


mailto:od@wieprz.pl

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIi0NQ) 1 NAZWISKO ..eecvviieiiiiiiiiieiie ettt et ettt etaeeeve e te et e e s e e esaesaaees sesbbeenbaens
2. DAtA UFOGZENIA ...cvveeeee ettt ekt s et e eh et ee et bbbt eb e en s

3. Dane kontaktowe (wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ 0 zatrudnienie)..........cccovevervrieereeennnn

Y A A 72 (o131 (T TP OUPPPPR

(nazwa szkoly 1rok jej ukonczenia)

7. Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sa zgodne ze stanem faktycznym.

(data i podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



(miejscowos¢, data)

Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Dziennym Domu Seniora w Wieprzu dotyczace
przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku

1. imi¢ i nazwisko kandydata

/prosze wypethi¢ drukowanymi literami/

2. dotyczy naboru na stanowisko:

Oswiadczenia:
Oswiadczam, ze wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
rekrutacyjnych przez Administratora.

wlasnoreczny podpis

Nalezy wypehi¢ w przypadku zamieszczenia na dokumentach aplikacyjnych wizerunku (zdjgcia):

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji.

wlasnoreczny podpis



Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Dziennym Domu Seniora w Wieprzu

imi¢ 1 nazwisko kandydata

Oswiadczenia:

1.08wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie*/..............ccuc.u.....

2. Os$wiadczam, ze posiadam peing zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
3. Oswiadczam, ze nie jestem skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r

4. Oswiadczam, ze ciesz¢ si¢ nieposzlakowang opinig zgodnie z art. 6 ust.3 pkt.3ustawy 0 pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

5. Oswiadczam, ze nie mam przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na w.w. stanowisku.

wlasnoreczny podpis
*z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3ustawy o pracownikach samorzadowych;
Nalezy uzupehi¢ w przypadku aplikowania na kierownicze stanowisko urzednicze:

» Oswiadczam, ze nie bylem/bytam karany/karana karg zakazu petienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi.

wlasnoreczny podpis



