KP. 210.3.2026.1

Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Suchy Las, ul. Szkolna 13

a)
b)
©)

d)
e)

g)
h)

)

d)

Wojt Gminy Suchy Las oglasza nabor kandydatow

na stanowisko ds. administracyjnych w Biurze Kadr i Plac Urz¢edu Gminy Suchy Las

(1/2 etatu)
1. Okreslenie stanowiska:

— ds. administracyjnych w Biurze Kadr i Ptac Urzgdu Gminy Suchy Las (1/2 etatu)
— stanowisko przeznaczone dla kobiet i m¢zczyzn.

2. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

przestrzeganie zasad ujetych w ,,Standardach ochrony maloletnich w Urzgdzie Gminy
Suchy Las” wprowadzonych Zarzadzeniem nr 130/2024 W¢jta Gminy Suchy Las z dnia 13
sierpnia 2024 r. w oparciu o art. 22b ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu
zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym 1 ochronie matoletnich (t.j. Dz. U. z 2024
r. poz. 560).

wyksztatcenie $rednie,

3-letni staz pracy,

doswiadczenie w komorkach kadrowo-ptacowych,

praktyczna znajomo$¢ ustaw: Kodeks pracy, o pracownikach samorzadowych, o strazach
gminnych, o samorzadzie gminnym oraz przepisOw o wynagradzaniu pracownikow
samorzadowych,

dobra umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych (MS Word i MS Excel).

3. Wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie wyzsze o kierunku lub specjalnosci: prawo pracy, zarzadzanie zasobami
ludzkimi, administracja samorzagdowa, ekonomia,
doswiadczenie w pracy w komorkach kadrowo-ptacowych w jednostkach administracji

publicznej,

znajomos$¢ programu Platnik, programow kadrowo-ptacowych i finansowych firmy
Rekord,

umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan/zestawien.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan pracownika na stanowisku ds. administracyjnych w Biurze Kadr 1 Ptac naleze¢ bedzie
m.in.:



e prowadzenie i weryfikowanie elektronicznej ewidencji czasu pracy, z uwzglednieniem
wyj$¢ prywatnych 1 stuzbowych, godzin nadliczbowych, rejestracji absencji
pracownikow, tj. urlopdw wypoczynkowych, zwolnien chorobowych i1 pozostatych
nieobecnosci pracownikow,

e rejestrowanie pracownikoéw i zleceniobiorcow w ZUS za posrednictwem programu
Platnik,

e obstuga platformy eZUS

e wsparcie w sporzadzaniu i dystrybucji dokumentow rozliczeniowych i raportow (ZUS,
US, GUS, PFRON),

e archiwizacja dokumentow,

e prowadzenie ewidencji zaangazowania $rodkow finansowych na wynagrodzenia w
systemie firmy Rekord,

e przygotowywanie dokumentdéw rozliczeniowych dla zadan zleconych,

e sporzadzanie = dokumentéw/zestawien/raportow  niezbednych do  naliczania
wynagrodzen,

e wsparcie przy prowadzeniu akt osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

e wsparcie procesOw rekrutacyjnych,

e tworzenie raportdOw wewnetrznych i zewnetrznych,

e pomoc w realizacji pozostatych obowiazkéw Biura Kadr i Plac.

5. Informacja o warunkach pracy:

Praca w niepelnym wymiarze godzin (1/2 etatu) w godzinach pracy Urzedu Gminy Suchy Las,
tj. w poniedziatki od 9.00 do 18.00, w pozostate dni od 7.00 do 16.00., wedlug rozktadu czasu
pracy ustalanego indywidulanie przez Sekretarza.

6. Informacja:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osOb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

a)
b)
¢)
d)
e)

g)

7. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny- opatrzony wtasnorgcznym podpisem,

zyciorys (CV),

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

kserokopie $wiadectw pracy/ dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych, braku skazania prawomocnym
wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe oraz nieposzlakowanej opinii — opatrzone wlasnorecznym
podpisem,

klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy — opatrzona wlasnorgcznym podpisem.



Oferty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér kandydatow na stanowisko ds.
administracyjnych w Biurze Kadr i Plac Urzedu Gminy Suchy Las”, nalezy sktada¢ w
siedzibie = Urzedu @ Gminy Suchy Las w  Biurze  Obstugi  Interesanta
lub w Biurze Kadr i Ptac, pok. 113B, lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Suchy Las ul. Szkolna
13, 62-002 Suchy Las, w terminie do dnia 13 czerwca 2026 r. Aplikacje, ktore wplyna
do Urzgdu po terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej https://bip.suchylas.pl/artykuly/oferty-pracy-1 oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy.

W  przypadku checi pozostawienia aplikacji na potrzeby ewentualnego przysztego
poszukiwania os6b na umowe o prace na zastepstwo lub umowe zlecenia prosimy o dotaczenie
dodatkowej klauzuli opatrzonej wtasnorgcznym podpisem (opcjonalnie):

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu wykorzystania ich dla
potrzeb ewentualnego poszukiwania osob na umowe o prace na zastegpstwo lub umowe zlecenia
prowadzonego przez Administratora danych osobowych — Wojta Gminy Suchy Las z siedzibg
w Suchym Lesie, ul. Szkolna 13, 62—002 Suchy Las, przez okres najblizszych 6 miesiecy.”

Informujemy, ze w Urzedzie Gminy Suchy Las obowigzuja:

1. Zasady bezpiecznej rekrutacji i zasady bezpiecznego nawigzywania wspOtpracy
z kontrahentem ujete w rozdziale 11 Standardéw ochrony maloletnich w Urzedzie Gminy
Suchy Las, stanowigcych zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 130/2024 W¢jta Gminy Suchy
Las z dnia 13 sierpnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Standarow ochrony matoletnich
w Urzedzie Gminy Suchy Las. Ze Standardami mozna si¢ zapoznaé na stronach BIP
Urzedu Gminy Suchy Las: https://bip.suchylas.pl/364/standardy-ochrony-maloletnich/

2. Wewngtrzna procedura dokonywania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
przyjeta Zarzadzeniem nr 148/2024 z dnia 13 wrzesnia 2024 r. w sprawie ustalenia
w Urzedzie Gminy Suchy Las wewnetrzne] procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa 1 podejmowania dziatah nast¢pczych. Z procedurg mozna si¢ zapozna¢ na stronach
BIP Urzgdu Gminy Suchy Las: https://bip.suchylas.pl/zarzadzenie/2065/148-2024/



https://bip.suchylas.pl/artykuly/oferty-pracy-1
https://bip.suchylas.pl/364/standardy-ochrony-maloletnich/
https://bip.suchylas.pl/zarzadzenie/2065/148-2024/

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016 1.):

1.

10.

11.

Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Suchy Las z siedzibg w Suchym Lesie, ul. Szkolna 13,
62—002 Suchy Las.

Wyznaczono inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowa¢ poprzez e-mail: iod_suchylas@rodo.pl
lub pisemnie na adres: ul. Szkolna 13, 62—-002 Suchy Las.

Dane osobowe zawarte w aplikacji o pracg, ktorych podanie jest obowigzkowe tj. imi¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania,
wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia beda przetwarzane w celu wypehienia obowiazku prawnego
wynikajacego z art. 221 § 1 Kodeksu pracy, ktorym jest przeprowadzenie procesu rekrutacji, na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
b oraz ¢ RODO. W tym samym celu przetwarzana bedzie informacja o niepetnosprawnosci. Jej podanie jest jednak
nieobowiazkowe, ale konieczne, aby skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (pierwszenstwo w zatrudnieniu), w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz 9 ust. 2 lit.
b RODO.

W przypadku wyrazenia dodatkowej zgody dane osobowe begdg przetwarzane réwniez na potrzeby przysztych rekrutacji
przez okres maksymalnie 6 miesi¢ecy lub do momentu cofnigcia przez Panig/Pana zgody.

Pozostate dane podane nadmiarowo w procesie rekrutacji, przetwarzane b¢da na podstawie dobrowolnej zgody, ktora jest
przekazanie tych danych podczas procesu rekrutacyjnego, a podstawag prawng jest art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze zosta¢ cotnigta w dowolnym momencie, poprzez wystanie wiadomosci
na adres wskazany powyzej, bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym, a w
zakresie pozostatych danych dobrowolne. Podanie danych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby wzia¢ udzial w procesie rekrutacyjnym. Natomiast podanie informacji o niepelnosprawnosci jest
nicobowigzkowe, ale konieczne, aby skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r o pracownikach samorzadowych (pierwszenstwo w zatrudnieniu).

Dane o0s6b, niezakwalifikowanych do rekrutacji, b¢da usunicte po zrealizowaniu celu, dla ktoérego zostaly zebrane. Dane
0sob zakwalifikowanych, po zrealizowaniu celu, dla ktorego zostaly zebrane beda przetwarzane do celow archiwalnych i
przechowywane przez okres niezbedny do zrealizowania przepisoéw dotyczacych archiwizowania danych obowiazujacych
u Administratora.

W sytuacji uzyskania rekomendacji do zatrudnienia, dane osobowe w zakresie: imi¢, nazwisko, miejscowosc
zamieszkania bedg umieszczone na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy oraz opublikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

e Jezeli podstawg prawna jest art. 6 ust. 1 lit a lub b RODO:

prawo dostepu do tresci danych

prawo do sprostowania danych

prawo do usuni¢cia danych (prawo do bycia zapomnianym)

prawo do ograniczenia przetwarzania danych
o prawo do przenoszenia danych
e Jezeli podstaww} prawna jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO:
prawo dostepu do tresci danych
o prawo do sprostowania danych
o prawo do ograniczenia przetwarzania danych

O O O O

e Osoba ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktéorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob opierajacy si¢ wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym

profilowaniu.

Odbiorcami danych sg podmioty:

e  Organy i instytucje oraz wtasciwe podmiotom administracji publicznej i samorzadowej w zakresie i w celach, ktore
wynikajg z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.

e Firmy $wiadczacym ustugi na rzecz ADO, a w szczegdélnosci w zakresie: ochrony danych osobowych, obstugi
informatyczne;j.

Przyjatem/przyjetam do wiadomosci
i akceptuje powyzsze zasady



A

10.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imie (IMIONA) 1 NAZWISKO ...ecuviiiiiieiiiiiecie ettt ettt et stte et eeseeeebe e s e eseeesseenseensseenseas
TMIONA TOAZICOW ...eveeniiieiieeiii ettt ettt e et e et e e be e st e esse e taesssaesseesaseesseessseensaeasseenseessseensenns
Data UTOAZENIA ....ccvviiiiiiicciie ettt et e et e et e e s tee e s ebeeestbeeestbeeetbeeetbeeessseesssseessseeesssenanes
ODYWALEISTWO ..eevvviiiieciiicieeeie ettt e ettt e st e et e e teesebe e be e taeasseesseessseassaessseasseesseasseesseeseseenseesnas

Migjsce zamieszkania (adres do KOreSpondencji) ........ccvveeueeeieeciieriieireeseeeireereesee e evee e

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
Wyksztalcenie UZUPEMIAJACE .....c.eevuiieiieiieeie et ettt e ettt e e e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ............ooooieiiiiiiieiiiee et

(wskazac¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, ZANtEIESOWANIA ........ceveeeveereieereeereeeeeieseeeeeeneeeeeeneeeeneeas

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



OSWIADCZENIE

JaNIZE] POPISANA/Y ettt et e e e e oswiadczam, ze:
1. Posiadam / Nie posiadam* obywatelstwo polskie,
2. Posiadam / Nie posiadam* peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,
3. Korzystam / Nie korzystam* z pelni praw publicznych,
4. Nie bylam/em / Bylam/em* skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5. Posiadam / Nie posiadam* nieposzlakowang opinig.

(data 1 wlasnorgczny podpis)

Objasnienia:
") niepotrzebne skresli¢.



