Dyrektor Zlobka Gminnego ,,Kraina Wielgusia” w Wielgiem

OGLASZA NABOR KANDYDATOW nr 2 NA STANOWISKO URZEDNICZE
- Inspektor ds. kadr i plac

1. Nazwa i adres jednostki: Zlobek Gminny ,,Kraina Wielgusia” w Wielgiem
ul. Szkolna 5, 87-603 Wielgie
2. Wymiar czasu pracy: 1/4 etatu (10 godzin tygodniowo)

3. Umowa o pracg,

4. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z aktualnym rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych.

Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spetnia¢ nastgpujace wymagania:
I Wymagania niezbedne
. wyksztalcenie wyzZsze 1 co najmniej 3 lata stazu pracy lub $rednie i co najmniej 5 lat stazu pracy;
. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
. nieposzlakowana opinia,
. obywatelstwo polskie,
. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

AN L AW~

. niekaralno$¢ za przestepstwa : przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo karne skarbowe oraz za przestgpstwa popetnione umyslnie,

7. praktyczna umiejetno$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych;

II Wymagania dodatkowe
1. wskazane do$wiadczenie w pracy co najmniej trzy letni staz na takim samym lub podobnym stanowisku.
2. znajomos$¢ aktualnych przepiséw prawnych, warunkujacych prawidtows realizacj¢ zadan
wynikajacych ze specyfiki stanowiska, w szczegdlnosci: ustawa o systemie ubezpieczen
spolecznych, ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawa o swiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawa
o pracowniczych planach kapitalowych, ustawa o cudzoziemcach, ustawy o pomocy
spotecznej, ustawy ochronie danych osobowych, ustawa Kodeksu Pracy, ustawy kodeks
postepowania administracyjnego, ustawa o pracownikach samorzadowych,
rozporzadzenie w sprawie dokumentacji pracownicze;j.
3. umiejetnosce:
- interpretacji aktow prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych kadr i ptac
- analitycznego myslenia,
- znajomo$¢ obstugi programu PLATNIK, Kadry VULCAN i Place VULCAN
- sprawnej i efektywnej organizacji pracy,
- pracy w zespole,
- skrupulatno$¢, odpowiedzialnos¢, samodyscyplina, asertywnos¢, konsekwentnos¢,
komunikatywno$¢, terminowo$¢, odporno$é na stres, sumiennos$eé.
4. dobra znajomos¢ pakietu MS Office w szczegdlnosci World i Exel, oraz programow
niezb¢dnych do naliczania ptac jak i ewidencjonowania czasu pracy pracownikow

III Gléwne obowiazki
1. prowadzenie akt osobowych pracownikéw Ztobka,
2. sporzadzanie dokumentéw kadrowych: zatrudnienia, zwolnien, zmian warunkéw pracy, awansow, urlopow,
wynagrodzen, nagrod i odpraw itp.,
3. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Ztobka, urlopéw, nieobecnosci,
4. nadz6r nad ewidencja wyj$¢ stuzbowych i prywatnych,
5. organizacja badan medycyny pracy, prowadzenie ich dokumentacji i rejestru,
6. przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu, sprawozdan m.in. do GUS 1 innych instytucji,



7. prowadzenie list obecno$ci pracownikow MOPS i stazystow,

8. obstuga zwolnien lekarskich i1 korespondencja z ZUS,

9. prowadzenie spraw dot. gospodarki odziezg roboczg i srodkami ochrony indywidualne;j,

10. koordynacja wspolpracy z osobg ds. BHP, w tym prowadzenie dokumentacji BHP, organizacja szkolen, ocen
11.naliczanie wynagrodzen , zasitkow, sktadek ZUS, podatkow i sporzadzanie list ptac dla pracownikow
zatrudnionych na umowe¢ o prace, umowy cywilno-prawne,

12. obstuga systemu ptacowego, kart wynagrodzen, raportoéw ZUS (RCA, RSA, RMUA, DRA), PIT, PFRON i
sprawozdan GUS,

13. rejestracja/wyrejestrowywanie pracownikow i cztonkéw rodzin w ZUS,

14. przygotowywanie wnioskéw o refundacj¢ wynagrodzen do PUP,

15. wystawianie zaswiadczen zwigzanych z wynagrodzeniem i ubezpieczeniami spotecznymi (w tym RP-7).

IV Wymagane dokumenty aplikacyjne i o§wiadczenia

1. CV i list motywacyjny,

2. kopie dokumentoéw poswiadczajacych kwalifikacje 1 przebieg pracy zawodowe;j,

3. o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni z praw publicznych
4. Podpisane o§wiadczenie, ze kandydat nie jest i nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
umyslne lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Podpisana klauzula o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018% o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2019 poz. 1781). Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z 2024 r., poz. 1135)”,

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa wyzej powinny by¢ poSwiadczone przez kandydata za
zgodnosci z oryginatem poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem”,
miejscowosc¢, data, czytelny podpis.

V Termin i miejsce skladania ofert

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w_zamknigtej kopercie w terminie nieprzekraczalnym do

dnia 18 grudnia 2025r. (czwartek) do godz. 15:30 w sekretariacie Urzedu Gminy w Wielgiem (pok.18),

ul. Starowiejska 8, podajac imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania, z dopiskiem na kopercie:

,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Inspektor ds. kadr i ptac w Ztobku Gminnym ,,Kraina Wielgusia”

w Wielgiem - nie otwieraé do dnia 19 grudnia 2025r. do godz. 10:00”
(w przypadku ofert przestanych pocztq tradycyjng decyduje data wpbywu do Urzedu Gminy Wielgie).

2. Dokumenty, ktore wptyna po wyzej wymienionym terminie nie b¢da rozpatrywane

VI Informacje dodatkowe

1. Komisja konkursowa powolana przez Dyrektora przeprowadzi postepowanie konkursowe zgodnie
z Zarzadzeniem w sprawie powotania komisji dla przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko urzgdnicze.

2. O terminie rozmo6w kwalifikacyjnych kandydaci beda informowani droga elektroniczng na wskazany adres e-
mail lub telefonicznie.

3. Osoba do kontaktu: Podolska Sylwia — Dyrektor Ztobka tel. kontaktowy: 574058562

Druk kwestionariusza dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie mozna otrzymac¢ w siedzibie Urzedu pok. 15 Iub
pobraé ze strony internetowej https://bip.wielgie.pl/774,na-wolne-stanowiska - BIP.

Wielgie, dnia 08.12.2025 .
Dyrektor
Ztobka Gminnego ,,Kraina Wielgusia”
w Wielgiem
/-/Sylwia Podolska



KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i NAZWISKO. ..ottt e,
2. Data UrodZENIa .....o.oueieit it e

3. Dane KONtaKIOWE ........cccueiiiiiiiiiiiiiiiciieiciccte ettt
(wskazane przez osobg¢ ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Woyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okre§lonego rodzaju

lub na okreslonym stanowiskun)...........coooiiiiiiiii e,

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju lub na okreslonym StanowiSKu)...........ccceeviieiiiiniiiiiieniieeeee e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejg¢tnosei)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania

pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku).................c.ooeiiaea.

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z

PrzepisOw SZczegOINYCh ... ... i e

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



(data zlozenia o$wiadczenia)

(imig¢ i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

zwigzku  z  ubieganiem si¢ o  zatrudnienie na  urzedniczym  stanowisku

.. Inspektor ds. kadr i ptac w Zlobku Gminnym ,,Kraina Wielgusia” w Wielgiem ...........

po zapoznaniu si¢ z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)

o pracownikach samorzadowych, o$wiadczam, Ze:

9.

10.
I1.
12.
13.

14.

15.

posiadam/ nie posiadam* obywatelstwo polskie,

posiadam/ nie posiadam* nieposzlakowang opinie,

posiadam/ nie posiadam* peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

korzystam/nie korzystam* z peni praw publicznych,

bytem(am)/ nie bylem(am)* skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
bylem(am)/ nie bylem(am)* karany(a) zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi o ktérych mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz. U. z 2024 r.
poz. 1530 z pdzn. zm.)

przyjmuje do wiadomos$ci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
danych osobowych — zgodnie z art. 15 ust. 1 i 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

(podpis osoby sktadajacej o§wiadczenie)

* niepotrzebne skresli¢



Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.4.2016 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 (dalej: RODO),
informuje, ze:

1.

2.

9,

7.

9.

Administrator danych - administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Wielgie z siedziba
w Wielgiem, ul. Starowiejska 8, ktorej organem wykonawczym jest Wojt Gminy Wielgie.

Inspektor ochrony danych Artur Spryszynski - dane kontaktowe inspektora ochrony danych w Gminie
Wielgie: tel. 603 392 744, e-mail: iod@wielgie.pl

Pani/Pana Dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. a i ¢ ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z 27 kwietnia 2016 r. (RODO), w celu zwigzanym z
przeprowadzeniem postepowania konkursowego zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 11 sierpnia 2017r. w sprawie regulaminu konkursu na stanowisko dyrektora
publicznego przedszkola, publicznej szkoty podstawowej, publicznej szkoty ponadpodstawowej lub
publicznej placéwki oraz trybu pracy komisji konkursowe;j

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa.

Pana/Pani dane osobowe przechowywane beda przez okres pigciu lat.

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, z wyjatkami zastrzezonymi
przepisami, przystuguja Pani/Panu nastepujace prawa:

o dostepu do tresci danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, o ktérym mowa w art. 15
RODO,

o sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO,

o usuni¢cia danych, o ktéorym mowa w art. 17 RODO, przetwarzanych na podstawie

Pani/Pana zgody; w pozostalych przypadkach, w ktéorych Administrator przetwarza dane
osobowe na podstawie przepisow prawa, dane moga by¢ usunigte po zakonczeniu okresu

archiwizacji;

. zadania od Administratora ograniczenia przetwarzania danych, o ktorym mowa w art. 18
RODO z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa art. 18 ust. 2 ;

. prawo do przenoszenia danych — o ktorym mowa w art. 20 RODO dotyczy danych

przetwarzanych na podstawie Pani/Pana zgody, z zastrzezeniem, ze nie dotyczy to
przypadkow, w ktorych Administrator posiada uprawnienie do przetwarzania danych na
podstawie przepisOw prawa.

o whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzanych danych, o ktorym mowa w art. 21 RODO, z
zastrzezeniem, ze nie dotyczy to przypadkow, w ktoérych Administrator posiada uprawnienie do
przetwarzania danych na podstawie przepiséw prawa.

Osoba ktorej dane przetwarzane s3 na podstawie zgody wyrazonej przez te osobe ma
prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢é z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofni¢ciem, z
zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.
Podanie danych osobowych w dokumentach aplikacyjnych jest dobrowolne, lecz konieczne do
przeprowadzenia postepowania konkursowego. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie
brak mozliwosci przeprowadzenia postgpowania konkursowego.
Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego: przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych


mailto:iod@wielgie.pl

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 .

U Wyrazam zgode U Nie wyrazam zgod
y 2 y gody

na przetwarzanie moich danych osobowych — imienia i nazwiska oraz numeru telefonu do _
kontaktu przez Gming Wielgie ul. Starowiejska 8, 87-603 Wielgie, na potrzeby
przeprowadzenia  konkursu na  stanowisko  Inspektora ds. kadr 1 plac
w Ztobku Gminnym ,Kraina Wielgusia” w Wielgiem. Wiem, Ze przyshuguje mi prawo
dostgpu do moich danych, zadania ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, przenoszenia danych do
wskazanego przeze mnie administratora, jak rowniez prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,
www.uodo.gov.pl). Mam $wiadomos¢, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne 1 w kazdej chwili
moge cofnaé udzielong zgodg, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Podpis wyrazajacego zgode

(data ztozenia o$wiadczenia)



(numer telefonu i/lub adres e-mail)

OSWIADCZENIE

Wyrazam/ nie wyrazam* zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w postaci
numeru telefonu oraz adresu poczty elektronicznej (e-mail) w celu zapewnienia sprawne;j
komunikacji w trakcie procesu rekrutacji przez Urzad Gminy Wielgie zgodnie z art. 6 ust. 1
lit.a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych). Jestem $wiadomy/a, Zze podanie danych jest
dobrowolne. Jedyna konsekwencja niepodania danych bedzie wydluzenie czasu
korespondencji (ze wzglgdu na konieczno$§¢ wystania wszystkich istotnych informacji
w sposob tradycyjny). Jestem $wiadomy, ze udzielong zgod¢ moge wycofa¢ w dowolnym
momencie kontaktujac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych (mail w klauzuli informacyjnej)
oraz bezposrednio z Zlobkiem Gminnym. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$é
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

(podpis osoby sktadajacej o§wiadczenie)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE z 2016 Nr 119 poz. 1) oraz zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 .
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) informuje, ze:

1. Administratorem zbieranych i przetwarzanych danych osobowych jest Dyrektor
Gminnego Ztobka ,,Kraina Wielgusia” w Wielgiem ul. Szkolna 5, 87-603 Wielgie.
Moze Pan/Pani skontaktowa¢ si¢ z nami osobiscie, poprzez korespondencje¢ tradycyjng
lub telefonicznie pod numerem: 603 392 744.

2. W celu uzyskania informacji dotyczacych przetwarzanych przez UG danych
osobowych moze si¢ Pan/Pani skontaktowa¢ z naszym Inspektorem Ochrony Danych
— Artur Spryszynski kontakt tel:603 392 744 lub za posrednictwem korespondencji
e-mail kierowanej na adres: iod@wielgie.pl.

3. Celem przetwarzania danych osobowych jest uzyskanie zatrudnienia w Gminnym
Zlobku ,Kraina Wielgusia w Wielgiem na podstawie naboru na stanowisko
urzednicze.

4. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a) i ¢) RODO
— wypelnienie obowigzku wynikajacego z przepisu prawa tj. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135z pdzn.
zm.).

5. Pana/Pani dane beda udostgpniane osobom upowaznionym do przetwarzania danych
osobowych, ktére muszg mie¢ dostgp do danych, aby wykonywa¢ swoje obowiazki.

5



Wymienieni odbiorcy danych zostang zobowigzani do zachowania danych osobowych
w poufnosci w procesie ich przetwarzania.

6. Pana/Pani dane osobowe nie b¢da przekazywane do panstwa trzeciego.

7. Dane osobowe begda przechowywane przez okres trwania postgpowania
kwalifikacyjnego wytaniajacego kandydata do zatrudnienia, a w przypadku
znalezienia si¢ w gronie pieciu najlepszych kandydatow przez okres 3 miesigcy —
zgodnie z art. 15 ust 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 z po6zn. zmian.). Po upltywie
wymienionych okresow przechowywania dane osobowe zostang usuni¢te lub
zanonimizowane.

8. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Panu/Pani prawo do:

1) zZadania dostepu do danych dotyczacych osoby, ktorej dotycza,

2) sprostowania danych osobowych,

3) zadania usuniecia danych,

4) zadania ograniczenia przetwarzania,

5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

6) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych naruszatoby przepisy
prawa.

16. Podanie przez Pana/Pani danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pan/Pani

zobowigzana do ich podania, konsekwencja ich niepodania bgdzie brak mozliwosci
zakwalifikowania Pana/Pani do kandydatow bioracych udzial w naborze na wolne
stanowisko pracy i podjecie procedury rekrutacyjnej zmierzajacej do uzyskania
zatrudnienia w Ztobku Gminnym ,,Kraina Wielgusia” w Wielgiem.

17. Pana/Pani dane nie beda przetwarzane dla zautomatyzowanego podejmowania decyzji,
nie beda profilowane.

W  zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie na urz¢dniczym stanowisku
Inspektora ds, kadr i plac w Zlobku Gminnym ,Kraina Wielgusia” w Wielgiem

zapoznatem/am si¢ z powyzszg informacjg.

(podpis kandydata)

* niepotrzebne skresli¢



