Zarzadzenie nr 51/2025
Wojta Gminy Kurzetnik

z dnia 27 maja 2025 roku

w sprawie naboru na wolne stanowisko Podinspektora ds. Plac w Referacie Oswiaty
w Urzedzie Gminy w Kurzetniku

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465) oraz art. 2 pkt 3, art. 7 pkt 3 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.z 2024 r., poz. 1135) oraz ) oraz Zarzadzenia
nr 119/2023 Wojta Gminy Kurzetnik z dnia 7 wrzesnia 2023 roku w sprawie ustalenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym stanowiska kierownicze w Urzedzie
Gminy w Kurzetniku zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko Podinspektora ds. Ptac w Referacie Oswiaty w Urzedzie
Gminy w Kurzetniku.

§2.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko Podinspektora ds. Ptac w Referacie Os$wiaty
w Urzedzie Gminy w Kurzetniku, stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Adam Gtowacki
Wéjt Gminy Kurzgtnik

Signature Not;\;e,ri ied

Dokument podpisapk przez Adam
Jacek Gtowacki
Data: 2025.05.2ﬂ4:25:18 CEST



Zatacznik do Zarzadzenia nr 51/2025

z dnia 27 maja 2025 roku

Wojt Gminy Kurzetnik oglasza nabor na wolne stanowisko Podinspektora ds. Plac

W Referacie Oswiaty w Urzedzie Gminy w Kurzetniku

Okreslenie stanowiska :

Stanowisko Podinspektor ds. Ptac w Referacie Oswiaty w Urzedzie Gminy
w Kurzetniku

Wymiar etatu : Pelen etat.

Rodzaj umowy: umowa o prace

W przypadku 0séb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym
na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy. W tym przypadku zastosowanie beda
mialy przepisy art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1135), wowczas pracownik obowigzany

jest odby¢ stuzbe przygotowawcza o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Wynagrodzenie: na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow 2z dnia
25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(t.j. Dz. U 2 2024 r. poz.1638) oraz Zarzadzenia nr 84/2023 Woéjta Gminy Kurzetnik
z dnia 16 czerwca 2023 roku w sprawie: ustalenia Regulaminu Wynagradzania

Pracownikow Zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Kurze¢tniku ze zmianami.

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezb¢dne (formalne):

1) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

2) obywatelstwo polskie

3) kandydat posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

4) kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

6) posiadanie kwalifikacji zawodowych do wykonywania pracy — wyksztalcenie

srednie lub wyzsze,



7) co najmniej 3 letni staz pracy, w tym co najmniej 2 — letnie do$wiadczenie

zawodowe w administracji samorzadowej,

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Znajomos$¢ regulacji prawnych 1 umiejetnos¢ stosowania aktow prawnych w zakresie:
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
kodeks postepowania administracyjnego, ustawy prawo os$wiatowe, ustawy
o finansowaniu zadan o$wiatowych, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych.

znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowe;j,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

samodzielno$¢ w pracy na zajmowanym stanowisku,

wysoka kultura osobista, sumienno$¢, uczciwose,

odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢,

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,

3. Zakres zadan na stanowisku, na ktéry prowadzony jest nabor:

1.

© o N o

Znajomo$¢ podstaw prawa pracy dla pracownikéw placowek oswiatowych,
dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Kurzetnik;

Sporzadzanie sprawozdah do ZUS i GUS oraz zestawien i sprawozdan dla organu
prowadzacego 1 organu nadzoru pedagogicznego dotyczacych spraw ptacowych
I kadrowych;

Przygotowywanie do podpisu dyrektora jednostki obstugiwanej zaswiadczen
dotyczacych wynagrodzen pracownikow.

Opracowywanie rocznych plandw wyplat nagrod jubileuszowych;

Gromadzenie i1 aktualizowanie aktéw prawnych dotyczacych obstugiwanych spraw,
w tym zmian zapisow Karty Nauczyciela i przepisow wykonawczych do tej ustawy;
Archiwizowanie dokumentacji placowe;;

Sporzadzanie list ptac wynagrodzen zwigzanych ze stosunku pracy;

Sporzadzanie list wyptat jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych;
Naliczanie wynagrodzen chorobowych i zasitkéw: chorobowych, macierzynskich;

wychowawczych, wypadkowych i rehabilitacyjnych;
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11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

. Ewidencja niezbg¢dnej dokumentacji do przyznawania uprawnien do $wiadczen,
dokumentéw ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa;
Prawidlowe wyliczanie i terminowe odprowadzanie sktadek ZUS i zaliczek podatku
dochodowego od 0sob fizycznych;

Wystawianie rocznych rozliczen podatkowych;

Obliczanie jednorazowego dodatku uzupetniajgcego;

Sporzadzanie sprawozdan zbiorczych dotyczacych obstugiwanych placowek
oswiatowych

Sporzadzanie pism zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

Stata i Scista wspotpraca z dyrektorami obstugiwanych placowek o§wiatowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z obstluga Rady Gminy podczas nieobecnosci
pracownika.

Wszystkie inne zlecone przez przetozonego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1) Praca w budynku Urzedu Gminy w Kurzetniku, ul. Grunwaldzka 39, parter. Bezpieczne

warunki pracy. Budynek nie jest wyposazony w podjazd umozliwiajacy wjazd

do budynku wozkiem inwalidzkim. W budynku s3 schody. Praca przy monitorze

ekranowym, wyjazdy w teren na obszarze gminy.

2) Pracownik moze otrzymac stosowne upowaznienie Wojta Gminy do wydawania

decyzji administracyjnych, w zwiazku z powyzszym bedzie obowigzany do ztozenia

oswiadczenia majatkowego zgodnie z art. 24 h ustawy z dnia 8 marca 1990 roku

o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1465).

5.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym datg publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s0b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Kurzetniku, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit

ponizej 6%.



6. Wymagane dokumenty:

1) CV i list motywacyjny podpisane odrecznie,

2) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zatagczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych
zawarte s3 szczegodlne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,

3) kwestionariusz osobowy*,

4) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na w/w
stanowisku (w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢).

7) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

8) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

9) kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (kursy,
seminaria, szkolenia, posiadane uprawnienia),

10) wszystkie kserokopie §wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia.

Dokumenty przedtozone w kserokopiach musza by¢ potwierdzone “za zgodnos$¢” przez

kandydata, a wszystkie dokumenty i o§wiadczenia musza by¢ przez niego podpisane.

Inne dokumenty poza wskazanymi nie beda mie¢ wptywu na procedure rekrutacyjna.

* druk kwestionariusza mozna otrzymac¢ w siedzibie jednostki dokonujacej naboru lub pobrac

ze strony Biuletynu.

7. OkresSlenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
Podinspektora ds. Ptac w Referacie Oswiaty w Urzedzie Gminy w Kurzetniku” do dnia
9 czerwca 2025 roku do godz. 12% osobiscie w Urzedzie Gminy w Kurzetniku lub poczta
na adres: Urzad Gminy w Kurze¢tniku ul. Grunwaldzka 39 (decyduje data faktycznego wptywu
do Urzedu).



Oferty, ktére wptyna do tutejszego Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie,
nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupehienia dokumentéw po uptywie terminu

sktadania aplikacji.

Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Woéjta Gminy Kurzetnik.
Informacja o wynikach naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej https://bipkurzetnik.warmia.mazury.pl/ oraz na tablicy informacyjnej

w Urzedzie Gminy w Kurzetniku przy ul. Grunwaldzkiej 39 w Kurzetniku.

Osoby, ktérych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o terminie
kolejnego etapu rekrutacji.

Oferty, ktore zostang rozpatrzone negatywnie zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu

rekrutacji.

8. Informacja dotyczaca przetwarzania danych (Klauzula informacyjna dot.
przetwarzania danych osobowych na podstawie obowigzku prawnego ciazacego
na administratorze)

Administratorem danych przetwarzanych w Urzgdzie Gminy w Kurzetniku,
DANE ul. Grunwaldzka 39, 13-306 Kurzgtnik, tel: (56) 47-40-580, e-mail: urzad-
ADMINISTRATORA gminy@kurzetnik.pl jest Wojt Gminy Kurzetnik. Urzad Gminy w Kurzetniku,
Z mocy ustawy o samorzadzie gminnym, obstuguje wykonanie zadan nalezacych
do kompetencji Wéjta Gminy

ul. Grunwaldzka 39, 13-306 Kurzetnik

DANE tel: (56) 47-40-580, e-mail: urzad-gminy@kurzetnik.pl
KONTAKTOWE
ADMINISTRATORA

Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych — Rafata Dabrowskiego,

WYZNACZONY z ktérym moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé poprzez e-mail: kontakt@iod-rd.pl lub
INSPEKTOR pisemnie na adres siedziby administratora. Z inspektorem ochrony danych mozna si¢
OCHRONY DANYCH | kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
I JEGO DANE osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem danych.
KONTAKTOWE

CELE Pana/Pani dane osobowe sa przetwarzane w celu rekrutacji zgodnie z art. 22 Kodeksu
PRZETWARZANIA Pracy (tj. Dz.U. z 2023 r., poz. 1465 ze zm.) oraz Ustawa z dnia 21 listopada 2008
| PODSTAWA r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1135.). Podanie danych
PRAWNA przez kandydatow w procesie rekrutacji jest konieczne do realizacji celow, do jakich

zostaty zebrane, a nie podanie danych spowoduje brak mozliwosci rozpatrzenia
oferty kandydata ztozonej w procesie rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane podmiotom uprawnionym
ODBIORCY DANYCH | do ich otrzymania na mocy obowigzujacych przepisow prawa, w tym
w szczeg6Inos$ci organom $cigania oraz organom wymiaru sprawiedliwosci.

Dane begda przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz miesigc od zakonczenia naboru
OKRES na wolne stanowisko Podinspektora ds. Ptac w Referacie O$wiaty w Urzedzie Gminy
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PRZECHOWYWANIA
DANYCH

w Kurzetniku. Administrator danych nie planuje dalej przetwarza¢ danych
osobowych kandydatow do pracy w celu innym niz cel, w ktorym dane osobowe
zostaly zebrane.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do Pani/Pana danych osobowych oraz prawo

PRAWA zadania  ich  sprostowania  oraz  usunigcia, jak  rOwniez  prawo
PODMIOTOW do ograniczenia przetwarzania danych, po okresie, o ktorym mowa powyzej.
DANYCH

Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
PRAWO zajmujacego si¢ ochrong danych osobowych w panstwie cztonkowskim Pani/ Pana
WNIESIENIA zwyklego pobytu, miejsca pracy lub miejsca popelnienia domniemanego naruszenia.
SKARGI DO
ORGANU

NADZORCZEGO
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