Zarzadzenie nr 2/2023
Dyrektora Gminnego Zespolu obslugi Placéwek Oswiatowych w Szastarce
z dnia 24 stycznia 2023 roku

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko podinspektora ds. plac w Gminnym
Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w Szastarce

Na podstawie art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (t.j.
Dz. U. z 2023 r. poz. 40), art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2022 roku, poz. 530) zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1.
Powotuje komisje konkursowa w sktadzie:

1. Monika f.ukasik — przewodniczgcy komisji
2. Agata Palen — cztonek komisji
3. Malgorzata Gizka — cztonek komisji

§ 2.
Do zadan komisji konkursowej bedzie nalezato:
a) Stwierdzenie spelnienia warunkéw formalnych zlozonych ofert i dokonanie ich oceny

zgodnie z kryteriami okre$lonymi w ogloszeniu o konkursie — I etap konkursu;
b) Podjgcie decyzji o dopuszezeniu kandydatéw do kolejnego etapu konkursu;

¢) Przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami II etap konkursu.

§3.
Zatwierdzam regulamin przeprowadzenia konkursu na stanowisko podinspektora ds. ptac
w Gminnym Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w Szastarce w tresci stanowigcej

zatgcznik nr 1.

§ 4.

Ogloszenie o konkursie podlega opublikowaniu na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
w Szastarce i zamieszczeniu na tablicach ogloszen Urzgdu Gminy w Szastarce.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/2023
Dyrektora Gminnego Zespotu
Obstugi Placowek Oswiatowych
z dnia 24 stycznia 2023 roku

Regulamin dotyczacy naboru na stanowisko
wpodinspektora ds. plac

1. Regulamin okre$§la zasady i tryb przeprowadzenia naboru na stanowisko
podinspektora ds. ptac Gminnego Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Szastarce.

2. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor GZOPO
w Szastarce.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze i tylko
w formie pisemnej. )

4, W pierwszym etapie Komisja Konkursowa dokonuje analizy zlozonych dokumentéw
w zakresie zgodno$ci z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu, oraz ustala
liste kandydatoéw dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania.

5. Informacje z pierwszego etapu umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej -
liste kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

6. W drugim etapie postgpowania naboru Komisja przeprowadza rozmowg
kwalifikacyjna pozwalajaca ustali¢ predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce
prawidtowe wykonywanie zadan i obowigzkow.

7. Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami polega, migdzy innymi, na
zachowaniu takich samych lub podobnych pytan, ktorych tre$é zachowuje sig
w dokumentacji postgpowania konkursowego.

8. Na wyniki postgpowania naboru sklada si¢ ocena kandydatéw sporzadzona po
zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych oraz wskazanie wylonionego kandydata.

9. Ze swoich czynnosci Komisja sporzadza protokét postgpowania naboru, ktéry
podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji uczestniczacy w jej pracach.

10. Kandydata, ktdry osiggnat najwigksza liczbe punktéw i zostal wyloniony w wyniku
postepowania naboru na stanowisko podinspektora ds. ptac Gminnego Zespotu Obstugi
Placowek Os$wiatowych w Szastarce komisja przedstawia Dyrektorowi GZOPO celem
podjecia czynnosci zmierzajgcyeh do nawiazania stosunku pracy.

11. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru w przypadku, gdy
w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata. Informacja upowszechniana
jest w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen przez okres, co najmniej
3 miesigcy.

12. Komisja rozwigzuje si¢ z chwilg wytonienia kandydata na stanowisko podinspektora
ds. ptac Gminnego Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Szastarce lub zakonczenia
procedury naboru w przypadku gdy w jej wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego
kandydata.



OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
STANOWISKO PRACY PODINSPEKTOR DS. PLAC

Dyrektor Gminnego Zespolu Obslugi Placowek O$wiatowych w Szastarce
oglasza nabér na stanowisko podinspektora ds. plac
w Gminnym Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w Szastarce

Nazwa i adres jednostki:

Gminny Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Szastarce
Szastarka 121

23-225 Szastarka

Stanowisko pracy:
Stanowisko ds. ptac w Gminnym Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w Szastarce.

Wymiar etatu:
Y etatu (pot etatu)

Warunki konkursu:

Zatrudnienie na podstawie umowy -0 pracg na stanowisku podinspektora ds. plac w Gminnym
Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w Szastarce.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

I. Wymagania niezbedne.
Kandydat ubiegajacy si¢ o przedmiotowe stanowisko powinien speiniac nastepujgce warunki:
1. posiada¢ obywatelstwo polskie,
2. mieé petna zdolnoé¢ do czynnosei prawnych oraz korzystaé z petni praw publicznych,
3. posiadaé stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
potwierdzony stosownym aktualnym zaswiadczeniem lekarskim,
4, by¢ osobg niekaralng prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo popelnione umysinie
lub przestepstwo skarbowe popetnione umysinie,
5. cieszy¢ sie nieposzlakowana opinia,
6. posiada¢ wyksztalcenie wyzsze.

II. Wymagania dodatkowe.

1) doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej na stanowisku zwigzanym
z pracg w zakresie obj¢tym naborem,

2) znajomo$¢ programu ,,Platnik”,

3) znajomos$é¢ aktéw prawnych dotyczacych funkcjonowania jednostki ze szczegdlnym
uwzglednieniem nastepujacych aktéw prawnych:
e ustawy o samorzadzie gminnym,
e ustawy o pracownikach samorzadowych,
e ustawy Karta Nauczyciela
e ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
e ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych



4)
3)
6)
7)
8)
9)

e ustawy prawo o$wiatowe

o ustawy Kodeks Pracy,

e ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych,

e ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz instrukeji
kancelaryjnej, -

umiejetnos¢ redagowania pism oraz §ledzenia przepiséw prawnych,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

komunikatywnos¢, odpowiedzialno$é, doktadnosc,

dobra znajomos$¢é obstugi komputera w zakresie pakietu Office.

umiejetno$é obshugi sprzetu biurowego oraz komputera.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku podinspektora ds. plac w Gminnym
Zespole Obslugi Placwek Oswiatowych w Szastarce.

IV.

1. naliczanie wynagrodzen oraz innych $wiadczef naleznych ze stosunku pracy
pracownikéw Zespotu i szkét oraz przygotowywanie dokumentacji do ich wyplaty,

2. naliczanie zasitkéw, w tym chorobowych, opiekuficzych, macierzynskich, rodzinnych
przystugujacych pracownikom Zespotu i szkot oraz przygotowywanie dokumentacji
do ich wypltat,

3. obliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy oraz skiadek na
ubezpieczenia od wyplat naleznych pracownikom Zespotu i szkot,

4. naliczanie potracefi od wynagrodzen oraz innych $wiadczen naleznych ze stosunku
pracy pracownikom Zespolu i szkol, sporzadzanie deklaracji oraz raportow
imiennych,

5. sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejSciem pracownikow Zespolu oraz szkot
na renty i emerytury oraz opracowanie dokumentacji placowej konieczne] do
wyliczenia kapitatu poczatkowego,

6. wystawianie za§wiadczen o zarobkach pracownikéw Zespotu i szkot,

7. sporzadzanie dokumentacji dotyczacej pracownikow Zespolu i szkét do Urzedu
Skarbowego, w tym deklaracji podatkowej i ,,PIT”,

8. sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudniania i wynagradzania, w tym prowadzenie
Systemu Informacji O$wiatowej,

9. sporzadzania dokumentacji dotyczacej pracownikéw Zespotu i szkot do ZUS.

Wymagane dokumenty.

1. List motywacyjny z wlasnorgcznym podpisem,

2. CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej i whasnorgcznym podpisem,

3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentéw patwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, staz

pracy, poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem wlasnorecznie przez kandydata.



5.

8.

O$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwa i przestepstwa skarbowe
popehione z winy umyslnej oraz ze nie toczy sie przeciwko niemu postgpowanie
karne.

Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, petnej zdolnosei do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych.

Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o nastepujace;
tresci:

,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w tredel
dokumentacji aplikacyjnej w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko
podinspektora ds. ptac w Gminnym Zespole Obshugi Placowek O$wiatowych
w Szastarce, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych)”.

Dokumenty zawarte w zataczniku nr 11 nr 2 do niniejszego ogloszenia.

V. Informacje dodatkowe.
1. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana odrebnym zarzadzeniem.

2.

3

4.

5.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego (rozmowy
kwalifikacyjnej) kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie (telefonicznie).
Oferty kandydatéw, ktérzy nie spetnia wymogow formalnych do wzigcia udziatu
w konkursie bgdg odrzucone.

Lista kandydatow, ktérzy spelnili wymagania formalne oraz informacje o wynikach
naboru beda na biezgco umieszczane W Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Szastarka pod adresem: http://ugszastarka.bip.lubelskie.pl/ oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Szastarka.

Dodatkowych informacji o naborze udziela p. Monika Lukasik tel. 15 87 34 212.

VI. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

1.

2.

Oferty nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach z adnotacjg ,,Konkurs na stanowisko
podinspektora ds. plac w Gminnym Zespole Obstugi Placowek Os$wiatowych
w Szastarce” w terminie do dnia 6 lutego 2023 roku do godz. 15%0 (decyduje data
wplywu) w siedzibie Gminnego Zespotu Obstugi Placowek Os$wiatowych w
Szastarce, Szastarka nr 121, 23-225 Szastarka (pierwsze pietro, pokdj nr 26) lub droga
pocztowa na adres: Gminny Zespot Obstugi Placéwek O$wiatowych w Szastarce,
Szastarka nr 121, 23-225 Szastarka.

7a termin ztozenia dokumentéw przestanych droga pocztows uwaza si¢ date ich
wptywu do Gminnego Zespotu Obstugi Placéwek O$wiatowych w Szastarce.

3. Dokumenty, ktore wplyna po uptywie terminu okredlonego w punkcie 1 nie bgda

rozpatrywane.



VII. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca w pozycji siedzgcej, w pomieszczeniu wieloosobowym, na pierwszym pietrze budynku
UG w Szastarce (budynek nie posiada windy), przy sztucznym oswietleniu i na wydzielonym
miegjscu pracy (odrgbne biurko wraz z zestawem komputerowym).

Pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony do szeéciu miesigcy z wynagrodzeniem
zasadniczym wg grupy wynikajacej z regulaminu wynagradzania pracownikow GZOPO
w Szastarce.

VIIL Informacja okres§lona w art. 13 ust. 2 pkt 4b ) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530) z p6zn. zm.)

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelosprawnych w GZOPO w Szastarce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.



Zatgcznik Nr 1 do ogtoszenia w sprawie
naboru na stanowisko podinspektora
ds. ptac GZOPO w Szastarce

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 RODO - Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.Urz. UE L 119 z 4.05.2016 r., str.1), informuje sig, Ze:
1. Administratorem danych osobowych zamieszczonych w formularzu jest Dyrektor
Gminnego Zespotu Placowek Oswiatowych w Szastarce, Szastarka 121, 23-225 Szastarka,
kontakt email: gzopo.szastarka@pro.onet.pl
2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym mozna sig
kontaktowaé w sprawie swoich danych osobowych za po$rednictwem adresu e-mail:
ido{@devcomm.pl.
3. Dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko
podinspektora ds. ptac na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 530), oraz na podstawie art.6 ust.1 lit. a oraz ¢
RODO;
4. Dane osobowe przechowywane bedg przez czas niezbedny do rozstrzygniecia konkursu
oraz przez okres, co najmniej 3 miesigcy po jego pozytywnym rozstrzygnigciu na tablicach
ogtoszeniowych Urzedu Gminy w Szastarce, jak rowniez na stronie Biuletyny Informacji
Publicznej lub przez okres 7 dni w przypadku odrzucenia oferty.
5. Kazda osoba posiada prawo do dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, usuniecia - w ramach dopuszczonych przepisami prawa
krajowego oraz unijnego.
6. Kazda osoba posiada prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych, ale
cofnigcie zgody nie wplywa na zgode z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.
7. W zwigzku z przetwarzaniem danych kazdy ma prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego, ktérym w Polsce jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.
8. Panstwa dane osobowe zawarte w ofercie moga zosta¢ ujawnione jedynie organom
upowaznionym do tego przepisami prawa.
9. W oparciu o Panstwa dane osobowe administrator nie bedzie podejmowal
zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania.
10. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, a ich niepodanie bedzie
skutkowalo negatywnym rozstrzygnieciem ogloszonego konkursu w stosunku do osoby
aplikujacej lub uniemozliwi wzigcie jej oferty pod uwage.

Zapoznatem/Zapoznatam si¢ z treséia powyzszej klauzuli informacyjnej.

POAPIS: oo



Zatgeznik Nr 2 do ogloszenia w sprawie
naboru na stanowisko podinspektora
ds. ptac GZOPO w Szastarce

Po rozstrzygnigciu konkursu, w razie odrzucenia mojej oferty, proszg o podjecie nastepujace;j
czynno$ci:

a.  pozostawienie oferty, ktorg E)dbior¢ osobiscie w ciggu 7 dni
0 TAK

b.  trwale i skutecznie zniszczenie oferty z moimi danymi osobowymi
0 TAK

c.  odestanie oferty z moimi danymi osobowymi na nizej podany adres korespondencyjny

0 TAK

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