OGLOSZENIE O NABORZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) Dyrektor Zaktadu Ustug Komunalnych w
Piensku ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Specijalista/Specijalistka ds. kadr i ptac w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Piensku

Nazwa i adres pracodawcy:

Zaktad Ustug Komunalnych w Piensku
ul. Kosciuszki 4, 59-930 Piensk
tel. 75 778 63 57, e-mail: sekretariat@zukpiensk.pl

Cel zatrudnienia:

Celem zatrudnienia pracownika jest zapewnienie ciggtosci i prawidtowej realizacji zadan z
zakresu kadr i ptac oraz wdrozenie pracownika w peten zakres obowigzkéw zwigzanych z
prowadzeniem spraw kadrowo-ptacowych jednostki.

Warunki zatrudnienia:

. stanowisko urzednicze — Specjalista/Specjalistka ds. kadr i ptac;

. wymiar czasu pracy: petny etat (1/1);

. rodzaj umowy: umowa 0O prace;

. praca na stanowisku biurowym z wykorzystaniem monitora ekranowego
powyzej 4 godzin;

. praca w siedzibie Zaktadu Ustug Komunalnych w Piensku;

. przewidywany termin zatrudnienia: 1 stycznia 2027 r.

Wymagania niezbedne:

. wyksztatcenie wyzsze, preferowane w zakresie prawa, kadr i ptac lub wyksztatcenie
Srednie, ukonczony kurs kadr i ptac oraz co najmniej 3-letni staz pracy;

. znajomosc¢ przepisdw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz zasad naliczania
wynagrodzen;

. znajomos$¢ przepiséw dotyczgcych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

. znajomosc przepiséw dotyczgcych pracownikdéw samorzgdowych;

. znajomosc przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych, w szczegdolnosci w
zakresie przetwarzania danych pracownikow.

. posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

. niekaralnos¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe;
. nieposzlakowana opinia;



umiejetnos¢ obstugi komputera i pakietu MS Office.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych;

samodzielnos$¢ dziatania, odpowiedzialnos¢, dobra organizacja pracy;
umiejetnos¢ pracy w zespole oraz skutecznej komunikacij;

wysoka kultura osobista.

Zakres obowiazkow

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku bedzie nalezato w szczegdlnosci:

1.

Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z nawigzaniem, zmiang i rozwigzaniem
stosunku pracy.

Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Sporzgdzanie umow o prace, aneksow, swiadectw pracy oraz innych dokumentéw
zwigzanych z zatrudnieniem.

Ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy, urlopdw wypoczynkowych,
nieobecnosci oraz innych absenciji.

Sporzadzanie list wynagrodzen oraz innych naleznos$ci pracowniczych.

Naliczanie wynagrodzen, zasitkbw oraz innych Swiadczen zwigzanych ze
stosunkiem pracy.

Sporzadzanie i przekazywanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych do
ZUS.

Sporzgdzanie dokumentacji i informacji zwigzanych z rozliczeniami podatkowymi
pracownikow.

10. Sporzgdzanie zaswiadczen dotyczgcych zatrudnienia i wynagrodzenia.

11. Prowadzenie ewidencji dotyczgcej obowigzkowych badan lekarskich i szkolen

pracownikow w zakresie powierzonych obowigzkow.

12. Wspdtudziat w opracowywaniu preliminarza budzetowego jednostki, w

szczegolnosci w zakresie planowanych wydatkow na wynagrodzenia i Swiadczenia
pracownicze.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem uprawnien pracownikéw do

Swiadczen emerytalnych i rentowych oraz przygotowywanie niezbednej
dokumentacji w tym zakresie.

14.Obstuga programu kadrowo-ptacowego.



15. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem naborow na wolne
stanowiska pracy, w zakresie powierzonych obowigzkow.

16. Monitorowanie zmian przepiséw prawa dotyczgcych spraw kadrowych i ptacowych.

17.Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci oraz polecen
przetozonego, zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem,;

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje;
kopie dokumentdéw potwierdzajgcych dotychczasowe zatrudnienie;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — zatgcznik nr 1
do ogtoszenia;

5. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (sktada osoba posiadajgca
obywatelstwo polskie) — zatgcznik nr 2;

N~

6. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych — zatgcznik nr 3;

7. oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe — zatgcznik nr 4;

8. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do realizacji procesu naboru, jesli w zakresie przekazanych danych zawarte sg
szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO;

Dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie, kwalifikacje i staz pracy powinny by¢ ztozone w
formie kopii poswiadczonych za zgodnos$c¢ z oryginatem przez kandydata.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Piensku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit
powyzej 6%.

Sposob i termin aplikowania
Oferty nalezy sktada¢ bezposrednio do pracodawcy:

. osobiscie w sekretariacie Zaktadu Ustug Komunalnych w Piensku;
. pocztg tradycyjng na adres:
Zaktad Ustug Komunalnych w Piensku
ul. Kosciuszki 4
59-930 Piensk.
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw do Zaktadu Ustug



Komunalnych w Piensku.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko
Specjalisty/Specjalistki ds. kadr i ptac”.

Termin sktadania ofert - do dnia 30.10.2026 r. do godziny 13:00.

Informacje dodatkowe

Oferty niekompletne, niespetniajgce wymagan formalnych lub ztozone po terminie nie
bedg rozpatrywane.

O stanowisko mogg ubiegac sie réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego,
jezeli spetniajg warunki okreslone w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem zostanie umieszczona na stronie
internetowej BIP najpdzniej w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata
albo zakonczenia naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia
zadnego kandydata.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 1191 z
04.05.2016) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaktad Ustug Komunalnych w
Piensku (59-930) przy ulicy Kosciuszki 4. Z administratorem mozna skontaktowaé sie
mailowo: sekretariat@zukpiensk.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac sie
mailowo: iod@piensk.com.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji, na
podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz na podstawie art. 9 RODO w przypadku
danych dotyczgcych zdrowia.

4) W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane
osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych
osobowych, na podstawie przepiséow prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres trzech miesiecy od
zakonczenia przyjmowania dokumentdow.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do tresci swoich danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo




do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych ul. Stanistawa Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa.

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia
kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w
art. 22! §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.

Elektronicznie

Wiestaw rpodpisany przez

Wiestaw

Zblgﬂlew Zbigniew
Polnicki
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