Gminny Zaktad Komunalny
w Nieporecie
ul. Podlesna 4B, 05-126 Nieporet
tel: 0-22 774 87 89
BDO 000086014

Zarzadzenie wewnetrzne Nr .“:25.../2025
Dyrektora Gminnego Zakladu Komunalnego w Nieporg¢cie

z dnia 9 stycznia 2025 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dmicze inspektora ds. kadr
i administracji

Na podstawie § 7 ust. 31 § 9 ust. 3 uchwaly Nr XXI1X/112/2008 Rady Gminy Nieporgt z dnia
14 listopada 2008 r. (Dz. Urz. Woj. Maz. z 2008 r. Nr 211 poz. 8453,z 2016 r. poz. 8947, z 2017 r.
poz. 10849) Statutu Gminnego Zaktadu Komunalnego w Nieporgcie, w zwiazku z Zarzadzeniem
wewngtrznym Nr 19/2023 Dyrektora Gminnego Zakladu Komunalnego w Nieporgcie z dnia
28 grudnia 2023 r. w sprawie trybu naboru kandydatow na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Gminnym Zaktadzie Komunalnym w Nieporgcie, zarzadza si¢

co nastgpuje:

§ 1. Oglosi¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. kadr i administracji.

§ 2. Tre$¢ ogloszenia o naborze kandydatéw na stanowisko, okre§lone w § 1 okresla zatacznik do
zarzadzenia.

§ 3. Tres$¢ ogloszenia, o ktorym mowa w § 2, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszen Gminnego Zaktadu Komunalnego w Nieporgcie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do

Zarzadzenia wewngtrznego Nr 2/2025
Dyrektora GZK w Nieporgcie

z dnia 9 stycznia 2025 r.

OGLOSZENIE

Dyrektor Gminnego Zaktadu Komunalnego w Nieporgcie oglasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze - inspektora ds. kadr i administracji w Gminnym Zaktadzie Komunalnym w Nieporgcie.

I. Adres: Gminny Zaklad Komunalny w Nieporgcie, ul. Podlesna 4b, 05-126 Nieporet
II. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:
Kandydatem na stanowisko inspektora ds. kadr i administracji moze by¢ osoba, ktéra posiada:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3 letni staz pracy,

4) petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowang opinicg.

2. Wymagania dodatkowe:

1) minimum 3 letni staz pracy w samorzagdowym zakladzie budzetowym,

2) ukonczone studia lub kurs potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe w zakresie kadr,

3) znajomos$¢ przepisdw:

a) ustawy Kodeks pracy,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych,

¢) rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,

d) ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczef Socjalnych,

e) ustawy Prawo zaméwien publicznych,

f) ustawy o ubezpieczeniu spolecznym z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych,

g) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektyw 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 2016.119.1).

h) rozporzadzenia Ministra pracy i polityki socjalnej z 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) odpowiedzialnosé, terminowo$é we wdrazaniu przepisdw prawa, zdolnos$¢ analitycznego myslenia
samodzielnos$é, rzetelnos$¢.

5) prawo jazdy kat. B.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku inspektora ds. kadr i administracji:

1) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow Zakladu, w tym:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

b) prowadzenie ewidencji pracownikow;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownik6w, ustalaniem
wynagrodzen, udzielaniem urlopdw, przyznawaniem innych §wiadczen pracowniczych;

d) zapewnienie realizacji przepisow w sprawie wynagrodzen pracownikéw Zakiadu;

e) zapewnienie wlasciwej realizacji przepisoéw dotyczacych Funduszu Swiadczen Socjalnych;

f) zapewnienie realizacji przepiséw dotyczacych doskonalenia zawodowego pracownikow;

g) prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajacej urlopy, zwolnienia lekarskie, pracg w
godzinach nadliczbowych oraz nadzér nad dyscypling pracy;

h) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagréd i wyréznien oraz odznaczen;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia stuzbowa i dyscyplinarng pracownikow;



j) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalnego pracownikow;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw i ich rodzin;

1) prowadzenie i zalatwianie innych spraw pracowniczych wynikajacych z ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz Kodeksu Pracy oraz zapewnienie realizacji wyzej wskazanych przepisow;

D) przygotowywanie projektow regulaminu pracy oraz projektow zmian tego regulaminu,
przygotowywanie regulaminéw wynagradzania i premiowania z uwzglednieniem obowigzujacych
przepiséw;

m) koordynowanie realizacji zadan w zakresie obowigzkéw pracodawcy wynikajacych z Kodeksu
pracy oraz przepisOw szczegblnych, w tym bhp i ppoz,

2) prowadzenie kancelarii Zaktadu zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjnej, w tym:

a) ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej do Zakladu;

b) wysylanie korespondencji i odbior korespondencji z Urzedu pocztowego;

¢) zapewnienie wlasciwego obiegu korespondencji w Zaktadzie;

d) zalatwianie spraw zwigzanych z przekazywaniem korespondencji mylnie skierowanej do
wiasciwych organow;

¢) powielanie dokumentow;

f) potwierdzanie zwrotnych potwierdzen odbioru korespondencji;

g) rozdziat zadekretowanej korespondencji do poszczegdlnych komoérek organizacyjnych oraz
kierowanie interesantéw do wlasciwych komorek organizacyjnych;

h) obstuga urzadzen kancelarii;

i) prowadzenie centralnej ewidencji pieczgci urzedowych i pieczatek;

j) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

k) prowadzenie centralnego rejestru zamowien do wartoéci okreslonej odrgbnym zarzadzeniem,

3) zalatwianie spraw organizacyjnych, zwigzanych z funkcjonowaniem Zaktadu oraz prowadzenie
dokumentacji w powyzszym zakresie,

4) prowadzenie sekretariatu Dyrektora Zaktadu,

5) sprawy administracyjno - gospodarcze, w szczegdlnosci zaopatrzenie Zakladu w materialy,
wyposazenie i urzadzenia biurowe,

6) nadzor nad stanowiskiem obshlugi — sprzataczka,

7) archiwizacja dokumentéw,

8) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

IV. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

3) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia,

4) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (kursy, seminaria,
szkolenia, posiadane uprawnienia, zakresy czynnosci),

5) o$wiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych, korzysta z petni praw
publicznych, nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz cieszy si¢ nieposzlakowang
opinia,

6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych, o tresci: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbg¢dnych do realizacji procesu tej
rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektyw 95/46/WE (Dz. U. UE.
L.2016.119.1),

8) informacja dotyczaca ochrony danych osobowych o tresci okreslonej w zatagczniku do
ogloszenia,

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).



V. Informacja o warunkach pracy:
Praca biurowa z wykorzystaniem komputera w pomieszczeniu znajdujacym si¢ na parterze.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

VII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

1.Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dmia 21 styczmia 2025 r. osobiscie w sekretariacie
Gminnego Zaktadu Komunalnego w Nieporecie, pod adresem 05-126 Nieporet, ul. Podlesna 4B, w
zamknietej kopercie z dopiskiem: nabor na stanowisko inspektora ds. kadr i administracji (na
kopercie prosimy réwniez umiesci¢ swoje imie i nazwisko) lub przestaé¢ poczta (decyduje data
wptywu do GZK w Nieporecie) na adres: Gminny Zaktad Komunalny w Nieporgcie, ul. Podlesna 4b,
05-126 Nieporet, z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. kadr i administracji.

2. Dokumenty aplikacyjne zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

3. Dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie oraz dokumenty kandydatéw, z ktérymi nie
nawigzano stosunku pracy zostang komisyjnie zniszczone, po uplywie 3 miesiecy od daty
zakonczenia naboru.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminnego Zaktadu
Komunalnego w Nieporecie www.bip.gzk.nieporet.pl oraz na tablicy ogloszen GZK
w Nieporgcie.

Dyreztor
mgr rska



Zalacznik do ogloszenia
Dyrektora GZK w Nieporgcie
o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

INFORMACJA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE
W GMINNYM ZAKELADZIE KOMUNALNYM W NIEPORECIE
DOTYCZACA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie
o ochronie danych), zwanego dalej ,,RODO” - informuje sig, Ze:

L. Administrator danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Zaktad Komunalny w Nieporgcie reprezentowany
przez Dyrektora Gminnego Zaktadu Komunalnego w Nieporgcie, z siedziba przy ul. Podlesnej 4b, 05-126
Nieporgt.

1L Inspektor Ochrony Danych

Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna si¢ skontaktowaé w sprawach ochrony
Pani/Pana danych osobowych pod adresem e-mail: iod@gzk.nieporet.pl, lub pisemnie na adres:
ul. Podlesna 4b, 05-126 Nieporgt.

III. Cele przetwarzania danych i podstawy prawne przetwarzania

1. Administrator bedzie przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko, na ktére zostata ztozona aplikacja.

2. Administrator bedzie przetwarzaé¢ Pani/Pana dane osobowe w celu zapewnienia bezpieczenstwa lub ochrony
mienia Gminnego Zakladu Komunalnego w Nieporgcie.

3. Podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych sa:

1) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Administrator w celu realizacji procesu rekrutacji bedzie przetwarzal takze inne dane niz wynikajace
bezposrednio z przepisoéw prawa, jezeli wyrazi Pani/Pan na to zgod¢ (np. numer telefonu, adres poczty
elektronicznej).

IV. Informacja o wymogu podania danych osobowych wynikajacych bezpoSrednio z przepisu prawa:
Podanie danych ma charakter dobrowolny, jednoczesnie jest niezbgdnym wymogiem ustawowym.

V. Konsekwencje niepodania danych osobowych

1. Niepodanie danych osobowych w dokumentach aplikacyjnych skutkuje niemoznoscia realizacji procesu
rekrutacji.

2. Zaniechanie podania danych osobowych na podstawie Pani/Pana zgody skutkuje utrudnieniami w zakresie
mozliwosci wykonania obowigzkdéw w zakresie realizacji procesu rekrutacji.

VI. Okres przechowywania danych osobowych

1. Dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie oraz dokumenty kandydatow, z ktérymi nie nawigzano stosunku
pracy zostana komisyjnie zniszczone, po uptywie 3 miesigcy od daty zakornczenia naboru.

2. W przypadku nawigzania stosunku pracy dane osobowe kandydata uzyskane w procesie rekrutacji beda dale;j
przetwarzane jako dane osobowe pracownika Gminnego Zaktadu Komunalnego w Nieporgcie.

VII. Prawo dostepu do danych osobowych

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich: sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych. Ma Pani/Pan prawo cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem.



VIII. Prawo do sprzeciwu

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych o ktorych
mowa w cz. [1I. Przestaniemy przetwarza¢ Pani/Pana dane w tych celach, chyba, ze bedziemy w stanie wykazac,
ze w stosunku do Pani/Pana danych istnieja dla nas wazne prawnie uzasadnione podstawy, ktére sa nadrzgdne
wobec Pani/Pana interesow, praw i wolnosci lub Pani/Pana dane osobowe bgda nam niezbedne do ewentualnego
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczefh.

IX. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wilasciwego ds. ochrony danych osobowych
(Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych), gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana narusza przepisy RODO.

X. Odbiorcy danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ ujawnione innym podmiotom wyltacznie na podstawie przepiséw prawa
m. in. informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej
w Gminnym Zakladzie Komunalnym w Nieporgcie oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Zaktadu przez okres co najmniej 3 miesiecy (udostepnione sg imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego
miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, a takze uzasadnienie dokonanego wyboru).
Pani/Pana dane osobowe sg przekazywane podmiotom trzecim, w zwigzku z realizacja uméw zawartych przez
Gminny Zaktad Komunalny w Nieporecie, w ramach ktdérych zostalo im powierzone przetwarzanie danych
osobowych, w tym np. dostawcom ushug IT.

XI. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez profilowane.

Zapoznatam/zapoznalem si¢ z trescig informacji i przyjmuj¢ ja do wiadomosci.

Imig i nazwisko kandydata:

stanowisko, na ktdre sktadana jest aplikacja:



