Zatacznik Nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie

Wojt Gminy Nowe Miasto Lubawskie
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY NOWE MIASTO LUBAWSKIE

PODINSPEKTOR DS. ORGANIZACYJNYCH I PLAC W REFERACIE OSWIATY

1. Wymagania niezbg¢dne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwa innych
panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

4) kandydat posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww stanowisku,

5) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) kandydat posiada wyksztatcenie wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ regulacji prawnych i umiejetnos$¢ stosowania przepisdOw prawa w zakresie administracji
samorzadowej: ustawa o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania administracyjnego,
o pracownikach samorzadowych, prawo oSwiatowe, karta nauczyciela, ustawa o finansowaniu
zadan o$wiatowych , ustawa o ochronie danych osobowych, o finansach publicznych, ustawa o
systemie informacji o§wiatowe;.

2) mile widziane do§wiadczenie pracy w Urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach,

3) dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci programéw biurowych,

4) wysoka kultura osobista,

5) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

6) dyspozycyjnosc,

7) bardzo dobra organizacja pracy wiasnej i umiejetnos¢ pracy w grupie,

8) sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, rzetelno$¢, doktadnos$é, komunikatywnos¢.

1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :
Miejsce pracy: Praca w budynku Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie, Mszanowo ul. Podlesna 1, pietro.
Bezpieczne warunki pracy. Budynek jest wyposazony w podjazd umozliwiajacy wjazd do budynku tylko
na parter wozkiem inwalidzkim. W budynku s3 schody.
Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz
budynku.
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace:
rodzaj umowy - umowa o prace , dla 0sob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
pierwsza umowa o prace¢ zostanie zawarta na okres 6 miesiecy z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej,
a nastepna umowa z mozliwos$cig zatrudnienia na czas nieokreslony,
(okres zatrudnienia) w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22022 r. poz.530)
Wymiar czasu pracy: peten etat.
Wynagrodzenie: na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U z 2021 r. poz.1960) oraz Zarzadzenia nr 62/2023 Wjta



Gminy Nowe Miasto Lubawskie z dnia 8 marca 2023 roku w sprawie Regulaminu  wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym dat¢ podania ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw ptacowych tj. sporzadzanie list ptac dla nauczycieli gminnych jednostek oswiatowych
(ptatnos¢ z goéry 1-go kazdego miesigca) oraz dla nauczycieli za przepracowane godziny
ponadwymiarowe i pracownikéw obstugi gminnych jednostek oswiatowych (ptatno$¢ z dotu do konca
miesigca, w tym: zebranie informacji ze szkot do sporzgdzenia list ptac (umowy o prace,
przeszeregowania, zestawienia przepracowanych godzin ponadwymiarowych przez nauczycieli,
zwolnienia lekarskie), sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wyliczenie
zasitkow chorobowych, sporzadzenie druku ZUS Z-3 i przestanie do ZUS dla jednostek do 20
zatrudnionych, wprowadzenie danych do programu kadrowego oddzielnie dla kazdej jednostki,
sporzadzenie list pfac w programie ptacowym, sporzadzenie zestawien list ptac, sporzgdzanie naliczen
ptac nauczycieli i obstugi, przelewy na konta osobiste pracownikow wynagrodzen, przelewy na konta
naliczonych potrgcen wynagrodzen;

2) analiza wynagrodzen nauczycieli oddzielnie dla kazdej z grup awansu zawodowego: stazystéw,
kontraktowych, mianowanych i dyplomowanych; wyliczenie jednorazowego dodatku uzupetniajgcego w
kazdej z grup, wyptata jdu, sporzgdzenie sprawozdania dla Gminy i RIO;

3) sporzadzanie informacji Rp-7 do ZUS dla pracownikéw przechodzgcych na emeryture lub rente;

4) sporzadzanie PIT 4 R, PIT 8 R dla kazdej jednostki;

5) sporzadzanie PIT 11 dla kazdego pracownika;

6) rozliczanie sktadek ZUS gminnych jednostek oswiatowych;

7) sporzadzanie deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych dla kazdej jednostki w Systemie Ptatnik,
wystanie informacji do ZUS, sporzadzenie i wystanie dla kazdej jednostki przelewow sktadek
spotecznych, zdrowotnych i na fundusz pracy.

8) sporzgdzenie sprawozdan rocznych IWA dla kazdej jednostki;

9) obstuga rachunkéw bankowych dla gminnych jednostek o$wiatowych;

10) obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych szkot,

11) prowadzenie dokumentacji pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych szkét;

12) wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowych na poziomie gminy oraz kontrola danych
wprowadzonych przez placowki oswiatowe z terenu Gminy Nowe Miasto Lubawskie;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem sie pracodawcéw o dofinansowanie kosztéw ksztatcenia
miodocianych pracownikéw na podstawie ztozonych wnioskéw, w tym:

a) sporzadzanie decyzji administracyjnych i zaswiadczeh o udzielonej pomocy de minimis dla
pracodawcow z dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow;

b) prowadzenie ewidencji ztozonych wnioskéw przez pracodawcow;

c) prowadzenie ewidencji zawarcia przez pracodawcéw umoéw z mtodocianymi pracownikami;

d) sporzadzanie sprawozdan, zapotrzebowanie i rozliczanie comiesieczne srodkéw Funduszu Pracy
przekazanych przez Wojewode dla pracodawcow ubiegajgcych sie o dofinansowanie z kosztéw
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw, rozliczenie miesieczne otrzymanych dofinansowan oraz
skfadanie wnioskéw o srodki w aplikacji -Centralna Aplikacja Statystyczna,

e) wprowadzanie danych i przesytanie sprawozdan o przedsiebiorcy, ktéremu udzielono pomocy
publicznej de minimis, na podstawie wydanych decyzji administracyjnych i zaswiadczen do
systemu SHRIMP (System Harmonogramowania, Rejestracji i Monitorowania Pomocy
Publicznej) Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw;

14) prowadzenie rejestru wydanych aktow nadania stopnia awansu zawodowego nauczycieli mianowanych
oraz pomoc techniczna w tym zakresie;

15) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

16) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placowek oswiatowych;

17) prowadzenie rejestru ztobkdéw i klubdw dzieciecych;

18) pomoc przy obstudze konkurséw na stanowisko dyrektora szkoty;

19) ewidencja kontrolowania obowigzku nauki uczniow zamieszkatych naterenie gminy w tym
egzekwowanie obowigzku nauki od rodzicéw;

20) dowozenie uczniow do szkét - sporzadzanie uméw na dojazdy do szkét i placowek opiekuhczych
z opiekunami dzieci niepetnosprawnych oraz comiesigeczne rozliczanie przejazdéw;



21) sumienne i staranne wykonywanie powierzonych obowigzkow stluzbowych oraz doktadne
wykonywanie polecen przetozonych;

22) dbanie o dobro Gminy;

23) zachowanie w tajemnicy informacji, ktore moglyby narazi¢ pracodawce na szkodg oraz przestrzeganie
tajemnicy okreslonej we wlasciwych przepisach;

24) przestrzeganie zasad wspoétzycia spotecznego;

25) obstuga systemu informatycznego, w stopniu okreslonym przez przetozonych;

26) uczestnictwo w realizacji zadaf i czynnos$ci wspdlnych dla wszystkich referatdéw i samodzielnych
stanowisk pracy;

27) wykonywania innych czynno$ci zleconych przez przetozonych, wiazacych si¢ z zakresem pracy
zawodowej, a nie objetych niniejszym zakresem obowigzkow.

3. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny podpisany odrecznie,

b) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, podpisany odr¢cznie,

€) zyciorys — curriculum vitae, podpisany odrecznie,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

g) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, obywatelstwa Unii Europejskiej lub
obywatelstwa innych panstw, ktérym na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

h) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zataczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte
sa szczegolne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,

i) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

j) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

k) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

I) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na pracg na wskazanym stanowisku
(w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc).

4. Sposob sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Urzgdu lub poczta na adres: Urzad
Gminy Nowe Miasto Lubawskie ul. Podlesna 1, 13-300 Mszanowo, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko podinspektor ds. organizacyjnych i ptac”, w terminie do dnia 4 maja 2023 r., do godziny
15:00.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.gminanml.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie przy
ul. Podlesnej 1 w Mszanowie.

Osoby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o terminie kolejnego etapu
rekrutacji.

Osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane, a oferty zostang
komisyjnie zniszczone po zakonhczeniu rekrutacji.

Informacje dotyczqce przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzgd Gminy Nowe
Miasto Lubawskie, ul. Podlesna 1, 13-300 Mszanowo, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu



prawa pracy dokonuje Wojt Gminy Nowe Miasto Lubawskie.

Inspektor ochrony danych

Mogg sie Panstwo kontaktowac z wyznaczonym przez Wojta Gminy Nowe Miasto Lubawskie inspektorem
ochrony danych osobowych pod adresem:

= Urzqd Gminy Nowe Miasto Lubawskie, ul. Podlesna 1, 13-300 Mszanowo

= e-mail: iod@gminanml.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Panistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy® oraz ustawy o pracownikach
samorzgdowych? bedg przetwarzane W celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego®,
natomiast inne dane, wtym dane do kontaktu, na podstawie zgody’ ktéra moze zostaé odwolana
w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sq dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie®, ktéra moze zostaé¢ odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorcy danych osobowych

Aby osiggngé cele przetwarzania Panstwa dane osobowe mogq by¢ ujawniane tylko instytucjom
uprawnionym na podstawie przepisow prawa lub podmiotom, ktorym Administrator powierzyl
przetwarzanie danych na podstawie zawartej umowy m.in.:

a) podmiotom Swiadczqcym ustugi pocztowe dla zapewnienia sprawnej komunikacji z Panstwem,
b) podmiotom swiadczqcym ustugi dostarczania poczty tzw. goricom,

¢) podmiotom swiadczqcym ustugi prawnicze w celu opiniowania spraw,

d) podmiotom swiadczqcym ustugi audytorskie zgodnie z obowiqgzujgcymi przepisami prawa,

e) podmiotom S$wiadczqcym ustugi w zakresie zapewnienia zgodnosci przetwarzania danych osobowych
Z obowiqzujgcymi przepisami prawa,

1) dostawcom systemow informatycznych, ktorzy zapewniajg zgodny z RODO poziom bezpieczenstwa danych
osobowych. W tym wypadku ujawnienie Panstwa danych osobowych bedzie miato miejsce wylqcznie
W zakresie niezbednym do zapewnienia sprawnego dziatania zakupionych od tych dostawcow systemow
informatycznych wspomagajqcych osigganie celow przetwarzania.

Okres przechowywania danych

Dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym osob, ktorych dokumenty przeszly negatywnie etap
analizy dokumentow aplikacyjnych, bgdz osob, ktorych dokumenty wplynely po wyznaczonym terminie
na skladanie ofert bedg przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do etapu selekcji wiasciwej
i ktérych dane zostaly umieszczone w protokole, przechowuje si¢ przez okres trzech miesiecy od dnia
zatrudnienia wylonionego pracownika, chyba ze kandydat nie zgodzi si¢ na taki okres przechowywania.

Prawa o0sob, ktorych dane dotyczg

Majq Panstwo prawo do:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

L Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2022 poz. 1510 ze zm.) oraz art.1 pkt 6 ustawy z
dnia 10 stycznia 2018 r., o zmianie niektorych ustaw w zwiazku ze skroceniem okresu przechowywania akt
pracowniczych oraz ich elektronizacja (Dz. U. 2018 poz. 357);

2 Art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

3 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
W sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 7 04.05.2016, str. 1, z pozn. zm.) (dalej: RODO);

4 Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

5 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
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3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

5. prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

>

Informacja 0 wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22* Kodeksu pracy oraz art. 11
ustawy o pracownikach samorzgdowych jest niezbedne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Mszanowo, dnia 17 kwietnia 2023r.

Elektronicznie

Tomasz podpisany przez

. Tomasz Waruszewski
WaruszewsKi pata: 2023.04.17
14:44:43 +02'00'
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