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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Obstugi Finansowo-Administracyjnej w Zyrakowie oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze — referent administracyjny — w Zespole Obstugi Finansowo-Administracyjnej
w Zyrakowie.

1. Wymagania niezbedne:

1)

posiadanie obywatelstwa Rzeczpospolitej Polskiej lub obywatelstwa panstwa cztonkowskiego
Unii Europejskiej;

znajomos$¢ jezyka polskiego w stopniu koniecznym do prawidlowego wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

niekaralnos$¢ (brak prawomocnego skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe) zgodnie
z art. 6 ust.3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
posiadanie dyplomu ukoniczenia studidow wyzszych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
kierunkdw administracyjnych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)

znajomosc¢ przepiséw obowigzujgcych na stanowisku, ktérego nabér dotyczy, w tym — prawa
odwiatowego i ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych;

znajomos¢ prawa i praktyki archiwum zaktadowego;

znajomos¢ (praktyka) obstugi programu kadrowo-ksiegowego Vulcan;

umiejetnos¢ sporzadzania analiz i sprawozdan z zakresu powierzonych zadan szczegétowych;
doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku lub w samorzadowych o$wiatowych
jednostkach budzetowych na stanowisku administracyjnym.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1)
2)

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

prowadzenie sekretariatu i archiwum zaktadowego;

prowadzenie i rozliczanie dofinansowania pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych
pracownikow;

prowadzenie i rozliczanie zatrudnienia pracownikéw interwencyjnych;

prowadzenie i rozliczanie dotacji na podreczniki;

prowadzenie i rozliczanie pracowniczych planéw kapitatowych (PPK);

prowadzenie miesiecznych deklaracji PFRON;

prowadzenie, w tym weryfikacja, dokumentacji zaktadowych funduszy swiadczen socjalnych;
inne, wedtug doraznych polecen.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku referenta administracyjnego:



1) praca w wymiarze petnego etatu, na podstawie umowy o prace, z wynagrodzeniem wg stawek
okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzgdowych (Dz. U. 2018 poz. 936, z pdin. zm.) —
wynagrodzenie zasadnicze wg kategorii V-VIil;

2) praca na stanowisku ma charakter pracy biurowej;

3) charakter i zakres wykonywanych obowigzkéw wymaga korzystania ze sprzetu
komputerowego i narzedzi informatycznych w wymiarze przekraczajacym 4 godz. dziennie.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) kwestionariusz osobowy kandydata (wzor: zatgcznik nr 1;

2) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje (potwierdzone za zgodnos$¢
z oryginatem podpisem kandydata);

3) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie praktyki (doswiadczenie) na podobnym
stanowisku lub praktyki w samorzgdowych jednostkach oswiatowych na stanowisku
administracyjnym, np. Swiadectwo pracy (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem podpisem
kandydata);

4) oswiadczenia kandydata (wzor: zatgcznik nr 2);

5) oswiadczenie kandydata dotyczace kodu identyfikacyjnego (wzor: zatgcznik nr 3);

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych (wzor:
zatacznik nr 4).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Zespole Obstugi Finansowo-Administracyjnej
w Zyrakowie — osobiscie lub w formie przesytki pocztowej na adres: Zyrakdw 156 A/1, 39-204 Zyrakéw,
w zamknietej kopercie opatrzonej dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Obstugi Finansowo-Administracyjnej w Zyrakowie, nie pdzniej niz do dnia 14 kwietnia 2021
r. (dotyczy takze oferty skiadanej za posrednictwem poczty). Dokumenty, ktére wptyng po tym
terminie, nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatow spetniajgcych wymogi zawarte w niniejszym ogtoszeniu zostanie opublikowana w BIP
do dnia 20 kwietnia b.r.

Rozmowy kwalifikacyjne z tymi kandydatami przeprowadzi komisja w dniu 28 kwietnia b.r. w siedzibie
Zespotu Obstugi Finansowo-Administracyjnej w Zyrakowie, od godz. 8°°. Na rozmowe kwalifikacyjna
nalezy zgtosi¢ sie w wyznaczonym terminie, z dokumentem potwierdzajgcym tozsamos¢ kandydata.
Niestawienie sie kandydata w wyzej okreslonym terminie skutkowaé bedzie wykluczeniem
z postepowania rekrutacyjnego.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w BIP Urzedu Gminy Zyrakéw.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb 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), Dz. Urz. UE L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04, dalej zwanym RODO:

1) Administratorem danych osobowych oséb przystepujacych do naboru bedzie Zespdt Obstugi
Finansowo-Administracyjnej w Zyrakowie, Zyrakéw 156 A/1, 39-204 Zyrakéw, reprezentowany
przez Dyrektora.

2) W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych osdb przystepujacych do naboru
mozna sie kontaktowac¢ z witasciwym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, Urzad Gminy
Zyrakow, Zyrakow , 39-204 Zyrakow 137, tel. 14 6807116, e-mail: rodo@zyrakow.pl lub osobiscie
—w siedzibie Urzedu Gminy, p.116.




4)

6)

7)

Dane osobowe o0sob przystepujacych do naboru beda przetwarzane w celu rekrutacji —
na podstawie i w granicach wynikajacych z tresci art. 22* Kodeksu pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2020
r. poz. 1320 z pdzn. zm.) oraz przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282). W zakresie wykraczajgcym poza
upowaznienie wynikajgce z przepiséw ustaw przetwarzanie danych osobowych odbywaé sie
bedzie na podstawie zgody osoby przystepujgcej do naboru.

Dane osoby, ktéra — po przeprowadzeniu naboru — zostanie zatrudniona w Zespole Obstugi
Finansowo-Administracyjnej w Zyrakowie, bedg przechowywane przez okres wynikajacych
z przepisdw Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67, ze sprost. w Dz.U.2011.27.140).
Dane osobowe pozostatych uczestnikdw naboru przechowywane bedg przez okres 3 miesiecy,
liczac od dnia zakonczenia naboru, tj. od dnia zatrudnienia pracownika na stanowisku, ktérego
nabdr dotyczyt, lub od dnia ogtoszenia informacji o wyniku naboru, jezeli nabér nie wytonit
kandydata do zatrudnienia. Dotyczy to takze aplikacji niespetniajgcych wymagan formalnych
zawartych w niniejszym ogfoszeniu oraz aplikacji nieobjetych naborem z powodu uchybienia
terminu.

Po upfywie terminu wskazanego w p. 5 ztozone aplikacje zostang komisyjnie zniszczone.
Nie dotyczy to ograniczonych do imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania oséb, ktore,
po spetnieniu wymogoéw formalnych, zostaty zakwalifikowane do kolejnego etapu naboru; w mysl
odpowiednich przepisow Kodeksu cywilnego i przepiséw archiwalnych dane te beda
przechowywane przez okres wynikajacy z tresci tych przepiséw.

Kazdy z uczestnikéw naboru zachowuje uprawnienie do dostepu do jego danych osobowych
na zasadach wynikajacych z art. 15 RODO, wnoszenia sprostowar zgodnie z art. 16 RODO, zgdania
ograniczenia przetwarzania danych osobowych na zasadach okreslonych w art. 18 RODO, cofniecia
zgody na przetwarzanie jego danych osobowych na kazdym etapie naboru (bez wptywu
na zgodnos$¢ z prawem efektéw przetwarzania uzyskanych przed cofnieciem zgody) oraz
uprawnienie do usuniecia jego danych osobowych na zasadach okreslonych w art. 17 RODO.
Podanie przez uczestnika naboru danych osobowych w zakresie wynikajgcym z tresci
art. 22'Kodeksu pracy i przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbedne
dla prawidtowosci procedury naboru. Podanie pozostatych danych jest dobrowolne.

Odbiorcami danych osobowych uczestnika naboru beda podmioty upowaznione na podstawie
przepiséw prawa. W zakresie danych osobowych informacja o wynikach naboru (imie i nazwisko
oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kc) bedzie udostepniona na stronie BIP Urzedu
Gminy Zyrakow.

Leszek|Polomski



zatgcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEI] SIE O ZATRUDNIENIE
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(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy; poczynajac od ostatniego zatrudnienia)

6. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegoblnych

7. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-2 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............ nr.....
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(miejscowosc i data) (czytelny podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

* podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze uniemozliwi¢ wziecie udziatu w procesie
naboru

zatgcznik nr 2

(imieg i nazwisko) (miejscowosé, data)

OSWIADCZENIA

Oswiadczam, 2e *.....ccceeveveveeeceeeenn, obywatelem polskim, zgodnie z art. 6 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

(czytelny podpis)

Oswiadczam; 7€ **....cvmmsmnmmssesmismivs: petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z
petni praw publicznych zgodnie z art. 6 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

(czytelny podpis)

Oswiadczam, ze *** .. skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe zgodnie
zart. 6 ust.3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

(czytelny podpis)



Oswiadczam, ze ciesze sie nieposzlakowana opinig zgodnie z art. 6 ust.3 pkt 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

(czytelny podpis)
* nalezy wpisac: jestem / nie jestem
** nalezy wpisac: posiadam / nie posiadam

*** nalezy wpisac: bytam / bytem lub nie bytam / nie bytem

zatgcznik nr 3

(imie i nazwisko) (miejscowosc, data)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z uczestnictwem w naborze na wolne stanowisko urzednicze ustalam maj indywidualny kod
identyfikacyjny:* .o, , ktorym Zespét Obstugi Finansowo — Administracyjnej
w Zyrakowie bedzie sie postugiwat, publikujgc w Biuletynie Informacji Publicznej informacje
o kandydatach, ktorzy spetniajg wymagania formalne.

(czytelny podpis)

zatgcznik nr 4

(imie i nazwisko) ( miejscowos¢, data)

Zgoda
na przetwarzanie danych osobowych

Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. ,,a” Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), Dz. Urz. UE
L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04 wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych



zawartych w dokumentach aplikacyjnych, wykraczajgcych poza dane osobowe wymagane
przepisami prawa, przez Zespot Obstugi Finansowo — Administracyjnej w Zyrakowie w celu
przeprowadzenia procedury naboru.

Ponadto oswiadczam, ze zostatam/zostatem poinformowana/poinformowany, iz w dowolnym
momencie przystuguje mi prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Cofniecie zgody nie bedzie wptywac na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

(czytelny podpis)



