ZARZADZENIE NR 0050.50.2025
WOITA GMINY LUBNICE

z dnia 8 sierpnia 2025 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko ds. wynagrodzen
w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy

Na podstawie art 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz.1465,poz. 1572, poz.1907 i poz. 1940) oraz na
podstawie art. 4 ust. 1 pkt 3, i art. 12 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), zarzagdzam co
nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabdr na stanowisko ds. wynagrodzen w celu zastepstwa
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

2. Tres¢ ogtoszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ogtoszenie o naborze na stanowisko ds. wynagrodzen w celu zastepstwa
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, zamieszcza
sie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy tubnice oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy tubnice.

§ 3. Powotuje Komisje Konkursowg do przeprowadzenia naboru na stanowisko
ds. wynagrodzen w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, w nastepujacym sktadzie:

1. Dorota Dudek - Przewodniczacy Komisji,

2. Aleksandra Wachocka - Cztonek Komisji,

3. Anna Glapa-Sobata - Cztonek Komisji.

8 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

8§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Lubnice

Tomasz Pawlik
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050.50.2025
Wojta Gminy tubnice
z dnia 8 sierpnia 2025 r.

Wojt Gminy tubnice
oglasza nabdr na stanowisko ds. wynagrodzen w celu zastepstwa pracownika
w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
w Urzedzie Gminy tubnice
ul. gen. Sikorskiego 102
98-432 Lubnice

I. Stanowisko pracy:

Stanowisko ds. wynagrodzen jednostek podlegtych Gminie tubnice w celu
zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
w Referacie Finanséw i Podatkow - umowa o prace na czas okreslony.

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych;

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) posiadany stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku;
5) nieposzlakowana opinia;

6) wyksztatcenie wyzsze - mile widziane studia podyplomowe lub kursy
z zakresu pfac;

7) umiejetnos¢ obstugi komputera, programoéw: Word, Excel i urzadzen
biurowych.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepisow:

ustawy Kodeks Pracy,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

2. Prawo jazdy kat. B;
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3. Cechy osobowosci: samodzielno$¢ myslenia i dziatania, wysoka kultura
osobista, umiejetnosci analityczne, dobra organizacja pracy w zespole,
komunikatywnosé¢, fatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow z ludzmi, rzetelnosé,
systematycznosé i starannosc.

4. Mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

Zakres zadan na tym stanowisku obejmowat bedzie obstuge ptac pracownikow
jednostek podlegtych Gminie tubnice, w szczegdlnosci obejmujacej:

1. Obliczanie wynagrodzen wynikajacych z zawartych uméw o prace oraz
innych $wiadczen pienieznych pracownikom na podstawie przepiséw ptacowych,
podatkowych oraz ZUS.

2. Przygotowywanie i wyptacanie Swiadczen pienieznych wynikajacych
z umoéw cywilnoprawnych oraz $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych (ZFSS).

3. Obliczanie, prowadzenie biezgcej dokumentacji oraz terminowe rozliczenia
dotyczace podatku dochodowego od osob fizycznych, sktadek ZUS, Funduszu
Pracy i sktadki zdrowotnej.

4. Wystawianie dokumentacji ptacowej w sprawach emerytalno-rentowych,
zasitkow i innych Swiadczen.

5. Rozliczanie zasitkdw z ubezpieczen spotecznych i innych przerw
w wykonywaniu pracy.

6. Prowadzenie ewidencji wynagrodzen oraz zasitkdw z ubezpieczen
spotecznych.

7. Przygotowanie dokumentow ksiegowych, w tym list ptac, dotyczacych
kosztow wynagrodzen oraz sktadnikéw pochodnych od wynagrodzen.

8. Ustalanie wysokosci potragcen komorniczych, prowadzenie ewidencji
potracen oraz korespondencja z urzedami Komornikéw Sgdowych, ZUS oraz
innymi podmiotami.

9. Realizacja sprawozdawczos$ci wynikajacej z zakresu wykonywanych
czynnosci na zajmowanym stanowisku.

10. Przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen oraz regulaminéw
w zakresie czynnosci prowadzonych na zajmowanym stanowisku.

11. Wspditpraca ze Skarbnikiem gminy przy tworzeniu i wykonywaniu
corocznego budzetu gminy.

12. Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej na swoim stanowisku.
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13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Kierownika
Referatu Finanséw i Podatkéw.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Stanowisko pracy usytuowane w budynku Urzedu Gminy tubnice - ul. gen.
Sikorskiego 102, 98-432 tubnice, I pietro — budynek przystosowany do
potrzeb osdb niepetnosprawnych. Zachecamy do sktadania aplikacji osoby
Z niepetnosprawnoscia.

2) Praca jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy na stanowisku ds.
wynagrodzen w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy - 1 etat w godzinach pracy urzedu.

3) Praca biurowa (siedzaca) przy komputerze.

4) Wynagrodzenie wynikajace z osobistego zaszeregowania wg regulaminu
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy tubnice.

V. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy tubnice
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu lipiec 2025 roku wynosit
ponizej 6%.

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;
2) list motywacyjny;
3) kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér w zataczeniu);
4) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje;

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectw pracy,
zaswiadczen);

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

7) kopia dokumentu potwierdzajgca znajomosc¢ jezyka polskiego (dot. osdb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego);

8) osSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych;

9) osSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

10) osSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww.
stanowisku;

11) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢ w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
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w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

12) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji.

Wszystkie dokumenty nalezy wiasnorecznie podpisa¢ a kopie dokumentow
zatgczonych do aplikacji potwierdzic za zgodnos$¢ z oryginatem poprzez
zamieszczenie klauzuli: ,za zgodnos$c¢ z oryginatem oraz podpis i data”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietych
kopertach z dopiskiem , nabor na stanowisko ds. wynagrodzen w celu
zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy”’

w_nieprzekraczalnym terminie do 22 sierpnia 2025 roku do godz.
12.00:

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy tubnice - sekretariat (I pietro); lub

2) poczta na adres: Urzad Gminy tubnice ul. Gen. Sikorskiego 102, 98-432
tubnice; lub

3) dopuszcza sie sktadanie aplikacji drogq elektroniczng pod warunkiem, ze
aplikacja opatrzona jest bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie
z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym.

Poprzez terminowe zlozenie oferty nalezy rozumie¢ date faktycznego
wpltywu aplikacji do siedziby Urzedu Gminy tubnice, a nie date stempla
pocztowego lub nadania przesyitki kurierskiej. Aplikacje, ktéore wptyna
do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej http://www.bip.lubnice.akcessnet.net/ oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy tubnice.

Nabdr na stanowisko zostanie przeprowadzony na zasadach okreslonych przez
przepisy prawa dla wolnych stanowisk urzedniczych.
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tubnice, dnia 08.08.2025 r.

Wajt Gminy tubnice

Tomasz Pawlik

Uwaga; kwestionariusz osobowy - zatgcznik nr 1, druk osSwiadczen - zatgcznik

nr 2 dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie sg do pobrania na stronie BIP
Urzedu Gminy tubnice w zatacznikach do niniejszego ogtoszenia.
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika

Kwestionariusz osobowy

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE

Czesc¢ A: | | |

Imiei
nazwisko

Drugie imie

Data
urodzenia

Czesc¢ B: | | |

Numer
telefonu: podanie numeru telefonu nie jest obowiazkowe, ale utatwi nam komunikacje

Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji):

Numer

Numer mieszkania
domu

Ulica

Miejsco Kod

Z 2 Poczta
WOSC pocztowy

Ukonczona Rok ukonczenia szkoty:

szkota: | |

Zawad, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy:

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (podany w kolejnosci chronologicznej):

Okres

od do nazwa i adres pracodawcy stanowisko

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z
przepiséw szczegdinych:

Oswiadczam, ze dane zawarte w czesci A sg zgodne z dowodem osobistym
Serid vvvviveeiiiiiineeans ] G wydanym przez

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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KLAUZULA INFORMACYJNA
(nabdr na wolne stanowisko urzednicze)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych (Dz. Urz. UE L 119 ) informuje:

1.Administrator danych osobowych

Urzad Gminy tubnice, ul. gen. Sikorskiego 102, 98-432 tubnice, adres e-mail:
uglubnice@uglubnice.com.pl, tel. 62 784 70 25

2.Inspektor ochrony danych

Stawomir Mazur - kontakt: numer telefonu: 727931623 lub adres e-mail:
iodo@uglubnice.com.pl

3.Cele i podstawy przetwarzania danych osobowych

Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie naboru kandydatéw na
wolne stanowisko urzednicze na podstawie przepiséw ustawy z dnia 27 czerwca
1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2088 r. o pracownikach
samorzadowych w zakresie niezbednym do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO).

4.0dbiorcy danych osobowych

Podmioty, ktore uprawnione sg do ich otrzymania na mocy przepiséw prawa
oraz podmioty z ktédrymi administrator zawart umowy powierzenia danych.

5.Przekazywanie danych do panstw trzecich Ilub organizacji
miedzynarodowych

Administrator nie przekazuje danych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

6.0kres przechowywania danych osobowych

Dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia naboru oraz
w obowigzkowym okresie przechowywania, ustalanym zgodnie 2z odrebnymi
przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach.

7.Zakres przystugujacych uprawnien

Posiada Pan/i prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do Zzadania
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie,
przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie
nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora 2z obowigzku
prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.
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8.Informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego

W razie powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych
osobowych, przystuguje Pani/u prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
wtasciwego w sprawach ochrony danych osobowych Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9.Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Niepodanie
uniemozliwi udziat w naborze.

10.Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu

Pani/a dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.
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Zatacznik Nr 2 do Zatgcznika

Oswiadczenie

(miejscowosc i data)

(imie i nazwisko osoby skfadajgcej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie — w trybie okreSlonym w art.11 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r,
poz.1135) o zatrudnienie w Urzedzie Gminy tubnice na stanowisko ds.
wynagrodzen w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy

oswiadczam ,ze:
- posiadam ObyWatelStWOL.........oo e ;

- posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych;

- nie bytem (am) skazany (na) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine przestepstwo
skarbowe;

- mam nieposzlakowang opinie;
- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku;

- wyrazam zgode na przetwarzanie szczegdlnej kategorii moich danych
osobowych, o ktérych mowa w art.9 ust.1 RODO zawartych w liscie
motywacyjnym lub zatgqczonych do niego dokumentach (wymagane, gdy
podawane sg informacje dotyczace Pani/Pana stanu zdrowia ) TAK, NIE.

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie

1 polskie lub inne (wpisac jakie).
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