ZARZADZENIE Nr 1/2026
Kierownika Gminnego Zespolu ds. Oswnaty
w Potoku Gérnym
z dnia 13 stycznia 2026 r.

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze inspektor
ds. oswiaty w Gminnym Zespole ds. Oswiaty w Potoku Gérnym

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (Dz.U. 2025 r., poz. 1153), art. 11 i‘art. 13 ustawy = z"-
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 1135) oraz Zarzgdzenia Nr 5/2022 Kierownika Gminnego Zespotu ds.
Oswiaty z dnia 27 kwietnia 2022 roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym Zespole ds. O$wiaty w Potoku
Gornym, zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Oglaszam nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze — inspektor ds. o$wiaty,
zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

- §2

Tres¢ ogloszenia o naborze zostanie podana do publicznej wiadomosci poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen i w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Potoku G6érnym, oraz na stronie internetowej Urzedu Gminy w Potoku
Goérnym.

§3 .

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 1/2026
Kierownika Gminnego Zespotu ds. O$wiaty
w Potoku Gérnym z dnia 13 stycznia 2026r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKOURZEDNICZE -

Kierownik Gminnego Zespotu ds. Oswiaty w Potoku Gérnym oglasza nabér na
wolne stanowisko urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Zespét ds. Oswiaty w Potoku Gornym, Potok Gérny 116, 23-423

Potok Gérny -
2. Okreslenie stanowiska: inspektor ds. o$wiaty
3. Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych; -

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

6) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku: -
wyksztalcenie wyzsze magisterskie z zakresu ekonomii i co najmniej 3 letni staz
pracy w ksiggowosci;

7) biegla znajomos¢ obstugi komputera, programéw komputerowych, w tym
Platnik, Kadry i Ptace, oraz programéw EXCEL, WORD;

4. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow prawnych, w szczegélnosci ustaw: .o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, z zakresu. prawa pracy, prawo
o$wiatowe, o finansowaniu zadan o§wiatowych, Karty Nauczyciela.
~ 2) predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$é, dyspozycyjnosé,
umiejetnos¢ organizacji pracy, komunikatywnosé, odpowiedzialnosé, rzetelnosé,
odpornos$¢ na stres. :



S. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw obstugiwanych jednostek;

2) sporzadzanie dokumentow stanowiacych podstawe wykonania przelewow
sktadek ZUS, =zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
wynagrodzen na indywidualne konta pracownikéw oraz innych potracer: z listy
ptac;

3) naliczanie oraz sporzadzanie sprawozdafi z wysokosci osi';}gnic;tych
wynagrodzen o ktérych mowa w art.3a Karty Nauczyciela;

4) sporzadzanie i.przesylanie drogg elektroniczng wszelkich dokumentéw
zgloszeniowych, rozliczeniowych, deklaracji i raportéw do ZUS; _

5) prowadzenie dokumentacji MKZP, pozyczek z funduszu socjalnego;

6) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

7) wykonywanie przelewéw dotyczacych faktur wszystkich obstugiwanych
jednostek;

8) pobieranie z banku wyciggéw bankowych;

9) rejestrowanie w dzienniku korespondencyjnym dowodow. ksu;gowych
dotyczacych zakupu wszystkich jednostek obstugiwanych; ~

10) przygotowanie do sprawozdawczosci statystycznej w zakresie ptac w

imieniu jednostek obstugiwanych; -

11) prawidiowe i terminowe rozliczanie wptat z tytulu wyzywienia stotéwek

szkolnych- kwitariusze;

12) wykonywanie czynnosci zwigzanych z rozhczemem 1nwentaryza031

jednostek obstugiwanych;

13) inne obowiazki zlecone przez Kierownika.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1) praca biurowa, w tym przy monitorze ekra.nowym powyzej 4. godzm
dziennie, w pelnym wymiarze czasu pracy — 8 godzm dziennie, tygodniowy
wymiar pracy — 40 godz. od poniedziatku do pigtku, praca jednozmianowa,

2) praca w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na pierwszym pigtrze w
budynku Urzgdu Gminy w Potoku Goérnym, koniecznosé przemleszczama sie
pracownika po schodach na I pietro.

3) wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesigcu 28-go dnia kazdego
miesigca na podstawie Zarzadzenia 4/2009 Kierownika Gminnego Zespotu ds.
Os$wiaty w Potoku Gérnym z dnia 23 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia
regulaminu wynagradzania pracownikéw Gminnego Zespolu ds. O$wiaty w
Potoku Gérnym. |



7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Gminnym Zespole ds. Oswiaty w
Potoku Gérnym w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;
oraz zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych wynosi 0%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) zyciorys z opisem dotychczasowej pracy (CV)

3) kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztaiceme

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy

6) oswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku ,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

8) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych

9) oswiadczenie, o posiadaniu obywatelstwa polskiego

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji

9. Wszystkie sporzadzone osobiScie przez k'andydata‘dokumenty winny
by¢ wlasnorecznie podpisane, kserokopie dokumentow poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginalem opatrzone wlasnorecznym podpisem i datg.

10. Skladanie ofert: | .

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w Gminnym
Zespole ds. Oswiaty w Potoku Gérnym pokdj 32, Potok Goérny 116, 23-423.
Potok Gérny lub listownie, w zamknictej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko — Inspektor ds. OSwiaty w Gminnym Zespole ds. Oswiaty w
Potoku Gornym” w terminie do 27 stycznia 2026roku do godz.15:00.
~ 2) Aplikacje, ktére wplyng po w/w terminie nie bedg rozpatrywane, (w
przypadku przesytek pocztowych nie decyduje data stempla pocztowego, lecz
liczy si¢ data wplywu listu/przesytki do Gminnego Zespotu ds. O$wiaty w
Potoku Gérnym.

11. Informacje organizacyjne:



Konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:
I — etap - ocena ztozonych ofert pod wzgledem formalnym (bez udziatu
kandydatéw) — sprawdzenie przez Komisje Konkursowa kompletnosci
wymaganych dokumentéw oraz spetniania przez -keihdydatéw wymagan
niezbgdnych,
I - etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami: na rozmowe
kwalifikacyjng kandydat zglasza sie z dokumentem tozsamogci.
Do II etapu konkursu zostang dopuszczeni tylko ci kandydaci, ktorych
oferta bedzie zawiera¢ wszystkie wymagane dokumenty i ktorzy spe1mq
wszystkie wymagania niezbedne, okreslone w ogloszeniu o konkursie. O
terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
zostang poinformowani telefonicznie. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona niezwlocznie po jego zakoriczeniu na stronie BIP, na stronie
internetowej Urzedu Gminy Potok Gérny oraz na tablicy 1nformacyjnej.
Urze¢du Gminy Potok Gérny.

Zastrzega si¢ mozliwos¢ odwotania lub uniewaznienia konkursu bez podania
przyczyny.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ
SIE O ZATRUDNIENIE

1.Imig (imiona)i NAZWISKO. .....iuiuiriiii e ee e

2.Data UrOdZEMIa. . .ottt e e

--------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul,zawodowy, naukowy)

5 .Kwaliﬁkacj e zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIe$1onym StANOWISKIL) .......oiviiiiiiiiiiiiitiit e e e e e e e e et e e e e e e e e e e s e

S0P 00000 0000000000000 0000000000096 000008000000000000000000000000c080006000000800000006600000s

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehuenla wiedzy i umiej <;tnoéc1)

6.Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

------------------------------------------------------------------------------------------------

S P 00000 0000000000 0000800000000 00000000800000000000000000000008 00000800 rs 00NN 00NE0cENIEE0 NS

-----------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych_o_sobOWych"podézafs
naboru na stanowisko - Inspektor ds. o$wiaty w Gminnym Zespole ds.

- Oswiaty w Potoku Gérnym
W zwigzku z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia 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 (RODO) informuje, ze:

L) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Gminny Zespét ds. Oswiaty Potok
GOrny reprezentowany przez Kierownik GZ.ds. O$. Danuta Poliwka z siedzibg: Gminny
Zesp6t ds. Oswiaty Potok Gorny, Potok Gdrny 116, 23-423 Potok Gorny.

t) Kierownik Gz ds. OS. wyznaczyt Inspektora ochrony danych. Kontakt do Inspektora
ochrony danych: w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna
kontaktowa¢ sie z Inspektorem ochrony danych za poérednictwem poczty elektronicznej
na adres: iod@potokgorny.com.pl lub pisemnie na adres Administratora. o

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji: na -
stanowisko Inspektora ds. oswiaty na podstawie przepiséw: '

o kodeksu pracy w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdinego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych w ramach realizacji obowigzku prawnego ciazacego na
administratorze danych osobowych,

* na podstawie wyrazonej przez Paniag/Pana zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9
ust. 2 pkt. b ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w
jakim podanie danych jest dobrowolne, w odniesieniu do takich. informacji przystuguje -
Pani/Panu prawo cofniecia zgody. ) - S

» archiwizacji danych na podstawie przepiséw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie-
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢
ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych — w ramach realizacji
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych. W przypadku danych
podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dtuzej niz przez okres
wynikajacy z ww. rozporzadzenia. . '

4) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do ."paﬁstwa' tizeciego i organizacji o

miedzynarodowej.

5) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w
dobrowolnym momencie.

7) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony.
Danych Osobowych (PUODO), ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 860 70 86..

8) Obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych wynika z przepiséw prawa
wskazanych w pkt 3), z wyjagtkiem danych osobowych, ktére zostaly podane
dobrowolnie. Konsekwencja niepodania danych osobowych (bedacych wymogiem
ustawowym) bedzie brak mozliwodci wziecia udziatu w procedurze rekrutacii.

9) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym
réwniez w formie profilowania. _ o

10) Wyniki konkursu sg upubliczniane jesli Pani/Pan wygra postgpowanie rekrutacyjne, -
Pani/Pana dane osobowe (imie i nazwisko, miejsce zamieszkania) zostana upublicznione
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Potok Gérny, tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy Potok Garny.



Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z powyzszymi informacjami. Jednoczesnie
wyrazam dobrowolnie zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez
Gminny Zespét ds. Oswiaty w Potoku Gérnym w celu realizacji biezacego
procesu rekrutacji.

----------------------------------

(data i podpis)



