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NOGELOSZENIE O KONKURSIE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W GMINNYM

ZAKLADZIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ W ZYRAKOWIE

Nazwa stanowiska: Referent do spraw kadr i plac

1. Wymagania niezbedne:

a)

g

h)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskie;j,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA), ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspélnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych;

wyksztalcenie wyzsze kierunkowe i posiadanie min. rocznego do$wiadczenia w prowadzeniu
kadr i ptac.

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucii panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

znajomos¢ przepis6w z zakresu: prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, Zaktadowego
Funduszu Swiadczeri Socjalnych, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finans6w publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych.

bardzo dobra znajomo$é obstugi komputera, biegla znajomogé programu Platnik, PUE

ZUS, pakietu MS Office, programu placowo — kadrowego, programu sprawozdawczego
GUS.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

doswiadczenie w prowadzeniu kadr i ptac w jednostkach samorzadowych,
praktyczna znajomos¢ zagadnien i przepiséw z zakresu kadr i plac,

umiejetnos$¢ nawigzywania kontaktow i wspélpracy z instytucjami zewnetrznymi,
umiej¢tnos¢ analityczne i interpersonalne,

umiejetnosé pracy w zespole, samodzielnego myslenia, organizowania pracy,

sumiennos¢ oraz odpowiedzialnosé za realizacj¢ powierzonych zadan, samodzielnos¢,
dokladnos¢ i terminowosé w wykonywaniu zadan,

wysoka kultura osobista,

mile widziana znajomos¢ programu ptacowo — kadrowego firmy Softres



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

©)

d)

g)
h)

i)

k)

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

przygotowywanie od strony formalno-prawnej dokumentdéw dotyczacych zatrudnienia,
rozwigzywania umow o prace, przeniesien i innych spraw wynikajacych ze stosunku pracy,

prowadzenie ewidencji, weryfikacji i rozliczania czasu pracy pracownikow, urlopow
pracowniczych, zwolnien lekarskich (PUE ZUS),

prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej/zgloszenia i wyrejestrowania
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkow ich rodzin, sprawy
zwiazane z ustaleniem kapitatu poczatkowego,

sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudniania pracownikow, zgodnie
z obowiazujacym przepisami i terminami,

sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw personalnych okres§lonych przepisami prawa,

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej
(karty urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop),

wspotpraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o renty
1 emerytury do organu rentowego,

wspoltpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robot publicznych, stazy,
przygotowania zawodowego itp.

sporzadzanie list ptac, naliczanie wynagrodzen pracownikow, zleceniobiorcéw z uwzglednieniem
wszelkich dodatkéw i potracen,

przygotowanie dokumentacji i wyplat wynagrodzen z tytutu umow zlecenie lub uméw o dzielo,

sporzadzanie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami odpowiednich miesiecznych deklaracji
podatkowych oraz przesylanie ich do wlasciwego Urzedu Skarbowego,

sporzadzanie i przesyltanie droga elektroniczna wszelkich dokumentéw rozliczeniowych,
deklaracji, raportow do ZUS dotyczacych comiesiecznego rozliczania sktadek spolecznych
oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszelkich pracownikow, zleceniobiorcow,

sporzadzanie dokumentéw stanowiacych podstawe wykonania przelewdw sktadek ZUS,
zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych, wynagrodzen na indywidualne konta
pracownikéw oraz innych potracen z list plac,

prowadzenie spraw oraz rozliczen PPK,

przygotowywanie przelewow sktadek i naleznosci na rzecz ZUS i Urzedu Skarbowego,
prowadzenie rozliczen wynikajacych z toczacych sie postepowan egzekucyjnych pracownikow,
okresowa analiza funduszu ptac,

zapoznawanie si¢ na biezaco z obowiazujgcymi przepisami prawa w zakresie prowadzonych
przez siebie zagadnien,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

wykonywanie innych czynnosci oraz polecen stuzbowych Kierownika Zaktadu



4. Informacja o miejscu i warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca w Gminnym Zak}adzie Gospodarki Komunalnej w Zyrakowie,

b) bezpieczne warunki pracy, korytarze umozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim,
w budynku znajduje si¢ podjazd dla os6b niepetnosprawnych,

c) stanowisko zwigzane jest z pracg przy komputerze,

d) praca na podstawie umowy o prace w wymiarze pelego etatu,

¢) jednozmianowy system pracy w pozycji siedzacej w pomieszczeniu przy os$wietleniu
naturalnym i sztucznym.

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

o

wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny i zyciorys (CV),

kserokopie dokumentéw poswiadezajgcych posiadane wyksztalcenie ($wiadectwo szkolne,
dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, staz pracy potwierdzony
np. swiadectwem pracy lub za§wiadczeniem o zatrudnieniu,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego, znajomos¢ jezyka polskiego nalezy
potwierdzi¢ przedkladajgc dokument wymieniony w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 23
kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajéw dokumentow potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego
przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie

cywilnej (Dz. U. 2009. Nr 64. poz. 539).
klauzula RODO (zatgcznik nr 1 do ogtoszenia)
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (Zalacznik nr 2)

podpisane oswiadczenie (Zalacznik nr 3) kandydata o:

. obywatelstwie polskim

posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

niekaralnosci (braku skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe),

braku skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw; za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych oraz zakazu petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi;

oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii

f. os$wiadczenie o ustaleniu kodu identyfikacyjnego (Zatacznik 4)

6. Miejsce, termin oraz sposéb skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢ do dnia 5 czerwea 2026r. do godziny 15:00
w siedzibie Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Zyrakowie lub przestaé pocztg na adres:



Gminny Zaklad Gospodarki Komunalnej w Zyrakowie 39-204 Zyrakow 74a w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisku urzednicze — Referent ds. kadr i ptac”

- w przypadku dokumentow przestanych drogg pocztowg liczy si¢ data stempla pocztowego,
- dokumenty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg brane pod uwage,
- oferty, ktére nie spelniajg wymagan formalnych zostang zniszczone.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie
przedlozy¢é zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane w KRK oraz zaswiadczenie lekarskie
o zdolnos$ci do pracy.

Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony na podstawie
umowy na czas okreslony. W przypadku kandydata ktory, w wyniku konkursu po raz pierwszy zostanie
zatrudniony na stanowisku urzedniczym w jednostkach samorzadowych obowiazuje odbycie stuzby
przygotowawcze]. W zwiazku z powyzszym pierwsza umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie
dtuzszy niz 6 miesiecy.

Po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy lub pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza, pracownik moze zosta¢ zatrudniony na czas okreslony lub nieokreslony

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Zaktadu Gospodarki
Komunalnej Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze- Referent ds. kadr i plac w terminie
do dnia 5 czerwca 2026r. do godz. 15:00 / nie mniej nuz 10 dni od dnia opublikowania w BIP/.

Aplikacje, ktére wplyng do GZGK w Zyrakowie po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej https://bip.gzgkzyrakow.pl/

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej https://bip.gzgkzyrakow.pl/ oraz tablicy informacyjnej w siedzibie Zaktadu.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia w Gminnym
Zakladzie Gospodarki Komunalnej umieszczona jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej hitps:/bip.gzgkzyrakow.pl/oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie GZGK.

Z kandydatami spelniajgcymi warunki formalne przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna,
ktéra moze zosta¢ poprzedzona sprawdzianem lub testem pisemnym shuzgcym sprawdzeniu wiedzy oraz
umiejetnosci formulowania wypowiedzi na pis$mie, o terminie ktérej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. poz.1781) oraz ustawq zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz.U. z 2024 r. poz.1135).”

KIEROWNIK

Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej
/ {/v;j\ﬂyr?owjo

mgrinz Marek Mikrut



—

b

Zalacznik nr 1
do ogtoszenia o konkursie na wolne stanowisko urzednicze
Referent ds. kadr i plac

Imig i nazwisko kandydata

wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Gminny Zaklad Gospodarki
Komunalnej, 39-204 Zyrakéw 74a, zwigzanych z procesem rekrutacyjnym i w celu jego
przeprowadzenia, podanych przeze mnie w udostepnionej przez pracodaweg aplikacji. Przyjmuje
do wiadomosci, ze podanie danych osobowych jest dobrowolne i moge wycofaé¢ zgode na ich
przetwarzanie w dowolnym momencie.

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

Klauzula informacyjna

Administratorem danych osobowych jest Kierownik Zaktadu- Marek Mikrut, dalej: Administrator.
Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora  Ochrony
Danych: Adam Pryga, rodo@zyrakow.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych wzwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych), zwanego dalej RODO, tj.na podstawie zgody na przetwarzanie danych osobowych
w aplikacji udostgpnione; przez pracodawce wcelu przeprowadzenia rekrutacji. W aplikacji
pracodawca bedzie przetwarzal dane osobowe podane przez kandydata w oparciu o przepisy prawa
pracy (art. 6 ust. I lit. bic) RODO W zwigzku z przepisami ustawy zdnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, a takze, na podstawie zgody, dane wykraczajace poza wskazany tam zakres.

Dane osobowe beda udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe beda udostepnione podmiotom zapewniajacym, na
podstawie uméw zawartych przez administratora, obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy
ustug informatycznych).

Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbgdny do przeprowadzenia rekrutacji.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia
w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania, przenoszenia
danych, a takze prawo wycofania zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wplywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej cofnieciem.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do przeprowadzenia rekrutacji
pracowniczej. Niepodanie danych bedzie skutkowaé brakiem mozliwosci udziahi w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu ani na podstawie tych danych, nie bedg
podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany.



Zalgcznik nr 2
do ogtoszenia o konkursie na wolne stanowisko urzednicze
Referent ds. kadr i ptac

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (imiona) i nazwisko

B DO IO IR 0000 03500 50555 650t A 653 A 8. B 8 AR B A AP A SRS

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

(zawod, specjalnos¢, stopief naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)
5. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ... ......euueuneiiii it

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

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
6. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow

szczegolnych

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

7. Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.
8.0$wiadczam, ze zapoznalem/tam si¢: z klauzulg informacyjng zawierajaca informacje,
o ktorej mowa w art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony o0séb fizycznych w  zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.), art. 87 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 1265)



(miejscowosc i data)

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zalacznik nr 3
do ogloszenia o konkursie na wolne stanowisko urzgdnicze
Referent ds. kadr i ptac

(Imie i nazwisko) (miejscowos¢, data)
OSWIADCZENIA
ORI, PBT cauiiin it i i i obywatelem polskim, zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 1 ustawy z

dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

(czytelny podpis)

Oswiadeczam, Ze**.......ccoiiiiiiiiiiiiiea, pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z
pelni praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych.

(czytelny podpis)

Os$wiadczam, Ze***. ... ..., skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe zgodnie z art.
6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

(czytelny podpis)

Oswiadczam, ze ciesz¢ si¢ nieposzlakowang opinig zgodnie z art. 6. ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(czytelny podpis)

* nalezy wpisac: jestem /nie jestem
** nalezy wpisac: posiadam /nie posiadam
*** nalezy wpisaé: bylam / bytem lub nie bytam/ nie bytem



Zalgcznik nr 4
do ogloszenia o konkursie na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. kadr i ptac

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

(Imie i nazwisko) (miejscowosc¢, data)
OSWIADCZENIA

W zwigzku z uczestnictwem w naborze na wolne stanowisko urzednicze ustalam moj

Indywidualny kod identyfikacyjny*.................... , ktorym Gminny Zaklad Gospodarki
Komunalnej w Zyrakowie bedzie si¢ postugiwal, publikujac w Biuletynie Informacji Publicznej
informacj¢ o kandydatach, ktorzy spetniajg wymagania formalne.

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

(czytelny podpis)






