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'-:»j_?_ Zarzadzenie nr GZUW/05/2025
™ Dyrektora Gminnego Zespotu Ustug Wspélnych w Suszcu
z dnia 18 lutego 2025 roku

w sprawie: ogtoszenia naboru na stanowisko starszego referenta w Gminnym Zespole Usiug

-Wspélnych w Suszcu

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j.: Dz. U.
z 2024 r. poz. 1135) oraz zarzadzenia nr GZUW/22/2017 Dyrektora Gminnego Zespotu Ustug Wspolnych
w Suszcu z dnia 4 grudnia 2017 roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska

urzgdnicze w Gminnym Zespole Ustug Wspolnych w Suszcu z pozn. zm. zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ogtaszam nabér na stanowisko starszego referenta w Gminnym Zespole Ustug Wspolnych w Suszcu.

§2
Ogtoszenie o naborze na stanowisko, o ktorym mowa w § 1, stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Nabor na wolne stanowisko starszego referenta odbywa sie zgodnie z przepisami rozdziatu 2 ustawy

'z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska

urzednicze w Gminnym Zespole Ustug Wspoinych w Suszcu wprowadzonego zarzgdzeniem Dyrekiora
GZUW Suszec Nr GZUW/22/2017 z dnia 4 grudnia 2017 roku z pdzn. zm.

§4

Ogtoszenie nalezy umieéci¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Suszec, na stronie internetowe;

-Gminnego Zespotu Ustug Wspélnych w Suszcu, a takze na tablicy ogloszent Gminnego Zespotu Ustug

Wspolnych w Suszcu.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierzam starszemu specjaliscie ds. kadrowych i ptacowych GZUW w Suszcu.

§6

Zarzgdzenie wchodzi z dniem podpisania.

Dyrektor
. Gminnego Zespoly
Ustug “:."'f /olnyp,h w Suszcu

\.
Jakub Réczkiawicz






Zalgeznik nr 1 do zarzadzenia nr GZUW/05/2025
Dyrektora Gminnego Zespotu Ustug
Wspdlnych w Suszcu z dnia 18 lutego 2025 1.

OGLOSZENIE z dnia 18 lutego 2025 1.

Dyrektor Gminnego Zespotu Ustug Wspélnych w Suszcu
ogtasza nabér na wolne stanowisko w Gminnym Zespole Ustug Wspdlnych w Suszcu,
ul. Wyzwolenia 2, 43-267 Suszec

1. Okreslenie stanowiska pracy: starszy referent ds. rozliczen
Wymiar czasu pracy - 1 etat
Przewidywana data zatrudnienia — kwiecien/maj 2025 .
Podstawa zatrudnienia — umowa o prace na czas okreslony lub nieokreslony, a w przypadku oséb podejmujacych

po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony do
6 miesigcy.

2. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
1) Wymagania niezbgdne (wymagania konieczne do podjecia pracy na przedmiotowym stanowisku):

a) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych,

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

d) nieposziakowana opinia,

e) wyksztaicenie wyzsze — ekonomiczne, administracyjne lub pokrewne, o specjalnosci umozliwiajacej
wykonywanie zadan wynikajacych z opisu stanowiska pracy zawartego w pkt 3 ogtoszenia o naborze,

f) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera oraz pakietu Microsoft Office,

g) umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych.

2) Wymagania dodatkowe (wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na przedmiotowym

stanowisku):

a) dodwiadczenie w pracy w samorzadzie terytorialnym lub na stanowiskach o podobnym zakresie
wykonywanych zadan wynikajacych z opisu stanowiska pracy zawartego w pkt 3 ogtoszenia o naborze,

b) prawo jazdy kat. B,

¢) znajomosC aktow prawnych, w tym m.in. ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeks postepowania
administracyjnego, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, Prawo zamowien publicznych, Prawo o$wiatowe,

d) samodzielnos¢, odpowiedzialnose,

e) systematycznos¢, sumiennos¢ i doktadnose,

f) umiejgtnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych,

g) komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

h) zdolnos¢ do szybkiego przyswajania wiedzy,

i) umiejetnosc analitycznego myslenia.

3. Opis stanowiska pracy oraz wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:
Pracownik na stanowisku starszego referenta ds. rozliczen podlega bezposrednio dyrektorowi GZUW Suszec.
Do gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku starszego referenta ds. rozliczen nalezy:
1) poszukiwanie informacji na temat projektéw dofinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,
2) wnioskowanie, biezgca koordynacja oraz rozliczanie projektéw dofinansowanych ze $rodkow zewnetrznych,
3) dokonywanie analiz i interpretacji zapisow dokumentacji aplikacyjnych, w tym w m.in. dotyczacych kryteriow
wyboru projektow, warunkow kwalifikowalnosci wydatkow,
4) przygotowywanie materiatow, analiz i informacji w zakresie $rodkoéw pozyskanych w ramach projektow
wspétfinansowanych ze zrédet zewnetrznych,



5) prowadzenie dziatan promocyjnych dotyczacych o$wiaty w Gminie Suszec,

6) administrowanie, redagowanie i aktualizowanie tresci zamieszczanych na stronie internetowe;
www.gzuw.suszec.pl oraz na innych kanatach informacyjnych Gminnego Zespotu Ustug Wspdlnych
w Suszcu,

7) wspbtadministrowanie danymi w Systemie Informacji Oswiatowej z ramienia organu prowadzacego,

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej awansow na stopien nauczyciela mianowanego i konkurséw na
stanowisko dyrektora szkoty,

9) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielanie zamowien publicznych, zgodnie z Regulaminem
udzielania zamowieri publicznych Gminnego Zespotu Ustug Wspélnych w Suszcu,

10)inne zadania przekazane do realizacji przez dyrektora Gminnego Zespotu Ustug Wspolnych w Suszcu.

4, Wskazanie wymaganych dokumentow:
1) list motywacyjny,

2) zyciorys (curriculum vitae),

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie,

7) oswiadczenie o niekaralnoci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

9) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy do celow
rekrutaciji, zgodne z RODO,

11)kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest ohowigzany do ztozenia dokumentéw potwierdzajacych
niepenosprawnose.

— S N e S e

Dokumenty aplikacyjne wskazane od pkt. 4.1 do 4.2 oraz od 4.6 do 4.10 ogloszenia powinny zostaé
opatrzone wtasnorecznym, czytelnym podpisem kandydata.

Oswiadczenia wymienione powyzej oraz druk kwestionariusza osobowego dostepne sg na stronie
internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Suszec (www.bip.suszec.iap.pl) w zakladce Nabér
pracownikow.

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Praca biurowa w bezpiecznych i higienicznych warunkach pracy. Stosowane podczas pracy maszyny
i urzadzenia: komputer, kopiarka, skaner, niszczarka, telefon. Na stanowisku pracy nie wystepuja niebezpieczne
i szkodliwe czynniki $rodowiska pracy. Czynniki fizyczne: oéwietlenie, hatas, prad elektryczny, wymuszona
pozycja ciala, praca w stresie.

Praca na 1. pietrze budynku. Klatka schodowa nie jest dostosowana do potrzeb 0sob z niepetnosprawnoscia
ruchowg (brak windy). Drzwi i korytarz o szeroko$ci umozliwiajacej poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. Toaleta
jest dostosowana do wymogow osob poruszajacych sie na wozku inwalidzkim.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe
i spolecznej, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, jest nizszy niz 6 %.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ (lub przestat) w zaklejonej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem,
adresem oraz telefonem kontaktowym osoby sktadajace] oferte z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko starszego
referenta”, w terminie do dnia 4 marca 2025 r, w godzinach od 7:00 do 15:00 w sekretariacie Gminnego
Zespotu Ustug Wspélnych w Suszcu, ul. Wyzwolenia 2, 43-267 Suszec. Aplikacje, ktore wplyna po wyzej
okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.



8. Informacje dodatkowe:

' 1) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, testu ustnego, testu pisemnego

lub praktycznego sprawdzianu posiadanych umiejetnosci kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

2) Nabbr przeprowadzi komisja powotana przez dyrektora GZUW w Suszcu.

3) Regulamin naboru dostepny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Suszec (www.bip.suszec.iap.pl) w zaktadce Nabér pracownikow.

4) Szczegbtowych informacji mozna uzyskac w siedzibie Gminnego Zespofu Ustug Wspdlnych w Suszcu,
ul. Wyzwolenia 2, tel. 32 212 42 77.

5) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Suszec

(www.bip.suszec.iap.pl) oraz na stronie internetowej i tablicy informacyjnej Gminnego Zespolu Ustug
Wspélnych w Suszcu.

Dyrektor
Gminnego Zespolu

Ustug Ws:péj ych w Suszcu
%%‘\A\—f
Jakub Raczkiewicz






Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwiazku z naborem
na stanowisko starszego referenta ds. rozliczen

Spetniajac obowigzek informacyjny okreslony w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
0 ochronie danych) — zwanego dalej ,RODO", niniejszym informujemy, Ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Gminny Zespdt Ustug Wspdlnych w Suszcu z siedzibg przy
ulicy Wyzwolenia 2, 43-267 Suszec.
2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Z powotanym przez nas Inspektorem Ochrony

Danych Osobowych moga sig Panstwo skontaktowa¢ listownie, na adres Administratora, lub mailowo na adres:
iod.gzuw.suszec@gmail.com.

3. Panstwa dane osobowe przetwarzane beda;
a) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowiazku prawnego

“cigZzacego na administratorze — w celu zebrania danych niezbednych do przeprowadzenia naboru na stanowisko,
zgodnie z art. 22" § 1 Kodeksu pracy;

b) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celdéw wynikajacych z prawnie
uzasadnionych intereséw administratora — celem przeprowadzenia naboru na stanowisko starszego referenta ds.
rozliczen oraz do zabezpieczenia ewentualnych roszczen.

4. Zebrane od Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora:

~a) w okresie trwania naboru na stanowisko starszego referenta ds. rozliczen;

b) dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie naboru znalazly sie w gronie najlepszych i zostaty umieszczone
w protokole, bedg przechowywane do zakorczenia naboru, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego,
przez okres 5 lat, liczac od roku kolejnego po zakonczeniu naboru, tj. do 31.12.2030 r. Okres przechowywania
dokumentacji ustalony na podstawie przepisow archiwalnych. Podstawa prawna — rozporzgdzenie Ministra Kultury
z dnia 20.10.2015 1. (poz. 1743).

‘5. Posiadajg Panstwo prawo do ziozenia wniosku o dostep do treSci swoich danych oraz prawo do zadania ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo wniesienia sprzeciwu poprzez kontakt na adres
e-mail: sekretariat@gzuw.suszec.pl.

6. Przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznajg
Panstwo, iz przetwarzanie przez nas Panstwa danych osobowych narusza przepisy RODO. 7. Panstwa dane
osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich oraz poddawane zautomatyzowanemu przetwarzaniu. Podanie

_przez Panstwa danych osobowych jest dobrowolne, jednak konieczne do Panstwa uczestnictwa w organizowanym
przez Administratora naborze na stanowisko starszego referenta ds. rozliczen. Konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu w naborze.






