ZARZADZENIE NR 69/2024
WOJTA GMINY PATNOW

z dnia 30 kwietnia 2024 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko ds. Kadrowo-Placowych Oswiaty w Urzedzie
Gminy Patnéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 poz. 609)
oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)
zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ konkurs na stanowisko urzgdnicze ds. Kadrowo-Placowych Oswiaty.
2. Tresé ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.

3. Ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Patnéw, na stronie internetowej Urzegdu Gminy Patnéw oraz na tablicy ogloszeft w budynku Urzedu Gminy
Patnéw.

§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 69/2024
Wojta Gminy Patnow
z dnia 30 kwietnia 2024 r.

WOJT GMINY PATNOW

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR’NA WOLNE STANOWISKO
DS. KADROWO-PLACOWYCH OSWIATY

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Patnéw, Patnéw 48, 98-335 Patnéw

Okreslenie stanowiska: Stanowisko ds. Kadrowo-Placowych O$wiaty - 1 etat (zatrudnienie od 30 lipca
2024 r.)

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Pelna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.
5. Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne.
6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

7. Znajomo$é przepisdbw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkéw, wszczegolnosci znajomosé
przepiséw z zakresu prawa pracy, ubezpieczef spolecznych, ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych, Karte Nauczyciela, ustawa o systemie o$wiaty, ustawa o pracownikach samorzagdowych, ustawy
o dostepie do informacji publicznej oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

WYMAGANIA DODATKOWE:
1. Preferowane wczedniejsze doswiadczenie na stanowisku kadrowo — ptacowym.

2. Znajomo$é programu Platnik, programéw PROGMAN (Place, Kadry, Zlecone, Przelewy), aplikacji
SIO, aplikacji sprawozdawczej GUS, Systemu Obstugi Dofinansowan i Refundacji PFRON, portal PPK,
Platforma Ustug Elektronicznych ZUS PUE.

3. Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych oraz umiejgtnos¢ redakeji pism urzedowych.
4. Umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku.

5. Umiejetnosé stosowania przepisow prawa.

6. Wysoka kultura osobista.

7. Odpornos¢ na stres.

8. Komunikatywno$¢ w mowie i pismie.

9. Samodzielno$é, sumiennos$é, obowigzkowosé, rzetelnosé, terminowosé, doktadnos¢, punktualnosé,
umiejetnosé sprawnego podejmowania decyzji.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) dokonywanie, w oparciu o decyzje dyrektoréw i organu prowadzacego, przeszeregowaf nauczycieli oraz
regulacji ptac;

2) kompletowanie wnioskéw do naliczania kapitatéw poczatkowych;
3) prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowej pracownikéw jednostek o§wiatowych;
4) prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikéw jednostek oswiatowych;

5) terminowe i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu wynagrodzen,
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6) obstuga Systemu Informacji Oswiatowej (SIO);
7) weryfikacja i kontrola danych w sprawozdaniach SIO jednostek o$wiatowych;

8) sporzadzanie wykazéow do zmian ianaliz zatrudnienia dotyczacych planowania budzetéw jednostek
o$wiatowych;

9) wspélpraca z dyrektorami jednostek o$wiatowych w zakresie analizy wydatkowanych srodkéw na ruchome
skladniki wynagrodzen nauczycieli i nadzér nad realizacja wynagrodzen;

10) rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikow i cztonkéw rodziny w zakresie obowigzkéw ZUS;

11) wydawanie zaswiadczenn potwierdzajacych spelnianie obowigzku ioplacanie skladek ZUS dla
pracownikéw publicznych jednostek o§wiatowych;

12) sporzadzanie list wynagrodzen z tytutu pracy nauczycieli i pracownikéw obstugi jednostek oswiatowych;
13) przelewanie wynagrodzef i potracefi z wynagrodzeni pracownikéw w programie HB BS;

14) naliczanie i przelewanie podatku dochodowego, sporzadzanie deklaracji PIT;

15) sporzadzanie rocznych rozliczen podatku dochodowego pracownikéw jednostek o§wiatowych;

16) sporzadzanie wykazéw i list ZFN dla pracownikéw jednostek oswiatowych;

17) naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego, prowadzenie kart zasitkowych pracownikéw jednostek
oswiatowych;

18) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow jednostek oswiatowych;
19) wystawianie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen pracownikéw i emerytéw jednostek o$wiatowych;
20) elektroniczne sporzadzanie przelewdw po zatwierdzeniu dokumentéw ksiggowych;

21) przygotowywanie wszelkich sprawozdan idokumentéw na potrzeby kontroli finansowej dotyczacej
zatrudnienia i plac;

22) koordynowanie spraw kadrowych oséb zatrudnionych w placéwkach oswiatowych;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja ifunkcjonowaniem przedszkoli, szkét podstawowych
prowadzonych przez Gming Patnow;

24) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjs dowozu dzieci do szkot;

25) przygotowywanie materiatéw na sesj¢ Rady i posiedzenia Komisji oraz przygotowywanie projektow
zarzgdzen Wijta w zakresie o§wiaty;

26) przeprowadzanie procedury konkurséw na stanowiska dyrektoréw placoéwek oswiatowych;
27) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom o$wiaty nagrody Wojta;
28) przygotowywanie projektu oceny pracy dyrektoréw szkot;

29) przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie calosci spraw zwigzanych z ustaleniem dodatkéw
motywacyjnych i funkcyjnych dla dyrektoréw szkok;

30) stypendia naukowe Wojta Gminy Patnow.
INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU
1) rodzaj pracy: praca umystowa;
2) miejsce pracy: Urzad Gminy Patnéw, Patnéw 48;
3) wymiar etatu: 1;
4) czas pracy: limitowany, stale godziny pracy;
5) wynagrodzenie: stale.

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy w budynku nie jest dostosowane do potrzeb osob
niepelnosprawnych (brak windy), na zewnatrz budynku znajduje si¢ podjazd przystosowany dla potrzeb
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0s6b niepetnosprawnych. Stanowisko pracy usytuowane jest na parterze, zwigzane z pracg przy
komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku.

INFORMACJA DOTYCZACA WSKAZNIKA ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPEENOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE W MIESIACU POPRZEDZAJACYM
OGLOSZENIE NABORU

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce w miesiacu marcu 2024 r.
nie przekracza 6% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych.

WYMAGANE DOKUMENTY:
1. List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu.
2. Zyciorys (CV).
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4, Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(certyfikaty, uprawnienia, zaswiadczenia o ukonczeniu kursow i szkolen, dyplomy itp.) po§wiadczonych przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

5. Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczonych przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem, w przypadku
trwajacego stosunku pracy o§wiadczenie kandydata o zatrudnieniu.

6. Oswiadczenie kandydata, ze posiada petna zdolnoéé do czynnosci prawnych ikorzysta z petni praw
publicznych.

7. Os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
za umy$lne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia nalezy przedlozy¢ zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego).

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
9. O$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
10. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

11. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzystaé z uprawniefi, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z adnotacja ,,Dotyczy naboru na stanowisko
ds. Kadrowo-Placowych Oswiaty w Urzedzie Gminy Pqtnow 1 etat” nalezy skladad:
- osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Patnéw (sekretariat - [ pigtro, pokdj nr 104 );
- pocztg elektroniczng na adres gmina@patnow.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego;
- pocztg na adres: Urzad Gminy Patnéw, Patnéw 48, 98-335 Patnow,

w terminie do dnia 15 maja 2024 r. do godziny 15:00 (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu).
Aplikacje, ktére wplyna do Urzgdu po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci
zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie postgpowania rekrutacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwloki na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Patméw ( www.patnow.biuletyn.net) oraz na tablicy
ogloszen Urzedu.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz zgoda na przetwarzanie danych
osobowych stanowia zatacznik do ogloszenia o naborze na ww. stanowisko.
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ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 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 (publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1; tzw. ,RODO”) innych niz wymagane
przepisami prawa przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds.
Kadrowo-Placowych OSwiaty.
2. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych dla celow
niezbednych do realizacji przysztych proceséw rekrutacji prowadzonych przez Gming Patnow.
3. Dane osobowe przekazane przeze mnie sa zgodne z prawda.
4. Zgoda ma charakter dobrowolny.
5. Zgoda moze zosta¢ w kazdym momencie przeze mnie wycofana.
6. Zapoznalem(-am) si¢ z treéciag klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych.

(podpis kandydata)
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KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Patnéw (Patnow 48, 98-
335 Patnéw, telefon kontaktowy: 43 886 52 20 e-mail: gmina@patnow.pl).

2. Wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowac sie¢
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z
praw zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez: e-mail: inspektor@cbi24.pl lub
pisemnie na adres Administratora danych.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

o realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

= na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w
zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych - w ramach realizacji obowiazku prawnego cigzacego na
administratorze danych oraz w zakresie danych o niepelnosprawnosci w zw.
z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania
szczegdlnych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa
zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych,

= na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim
podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w skladanej ofercie
wszelkich danych niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak
wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji
przystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia zgody oraz zgdania ich sprostowania.
Zgode mozna cofna¢ droga, ktérg zostala wyrazona.

o archiwizacji na podstawie:

= przepiséw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1
zakresu dzialania archiwow zakladowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych — w ramach realizacji
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych.

4. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego 1 organizacji

miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w  wyniku
przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostang dolgczone do jego akt osobowych;

2) dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych beda przechowywane w Referacie
Ogdlnym przez okres 3 m-cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona
na drodze naboru, a nastepnie komisyjnie niszczone;

3) niewybrani kandydaci mogg w terminie 3 m-cy od dnia zamieszczenia informacji o
wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej odebraé osobiscie swoje

W
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dokumenty rekrutacyjne za pokwitowaniem. Urzad nie odsyla dokumentow
kandydatom,;

4) niszczenia dokumentéw aplikacyjnych bedzie dokonywata komisja ;

5) potwierdzeniem zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych bedzie protokot, ktory
zostanie wlaczony do dokumentacji z przeprowadzonego naboru.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania.

8. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogolnego
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77.

9. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjgtkiem
danych osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktérych podanie jest
dobrowolne, ale konieczne do wzi¢cia udzialu w naborze.

10. Podane przez Pana/Pania dane osobowe nie bgda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w art. 22.

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

/data, podpis kandydata/
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE, O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIONA) 1 NAZWISKO ...evevenreceniiiieriiir ettt ettt oot b et e s bbb et e b sttt e b
2. DALA UTOUZENIA ... veeuveiveerienecteereeitee it este st e eeteteebeetee e easeseessessaessesssansaass e neaneassensansaenseaneassensanseananessanssamnessnnsans

3. DANE KOMEAKLIOWE ... ittt ittt e sr et es st e st s s e stesbeexaesn b et e sereebn e b e sreeseanteate st srnensanseeseasennssnessesnessensesns
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIESIONYIM STANOWISKIL) .....covovvere e ieecenemcsnnesee e sss s ses st ssess bbb s bbbttt bbbt

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na oKreSIONYM STANOWISKIL) ....cvuuicuimrierreeseceee e isseseesessisstsssessssesssssessssssts s ssssessssssssssssssssesssssasesss

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeiniania wiedzy lub umiejgtnosei)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanoWiSKU) ... ssssssssssseesresssssssssases

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw szczegolnych

(miejscowosé i data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienic)
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