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NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE .
INSPEKTORA/KI W BIURZE DS. KADR, PLAC I SZKOLEN

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérych obywatelom na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,

nieposzlakowana opinia,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze i 3-letni staz pracy lub $rednie i 5-letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztalcenie lub doswiadczenie z zakresu kadr, prawa pracy, zarzadzania, ekonomii lub dziedzin

pokrewnych,

znajomos$é programéw informatycznych stuzacych do obstugi kadrowej, w szczegdlnosei programu Kadry

Wolters Kluwer,

znajomos¢ regulacji prawnych dotyczacych obstugi kadrowej pracownikéw, w tym specyfiki obstugi

pracownikow samorzadowych,

znajomos¢ przepisow BHP,

znajomos$¢ regulacji prawnych w obszarze stuzby przygotowawczej, o§wiadczen majatkowych oraz okresowej

oceny pracownikow samorzadowych,

Znajomosc¢ przepisow:

e ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

e ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

e ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,

e rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 25 paZdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania

pracownikéw samorzadowych,

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

e  rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych,

e ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych,

predyspozycje osobowosciowe:

e  samodzielnosc,

e wysoka kultura osobista,

e umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

e  zorientowanie na rezultaty pracy,

[ ]

[ ]

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,
komunikatywno$¢ na wysokim poziomie,

e odpornosé na stres,

e umiejetnosé ksztaltowania kontaktéw z podmiotami zewngtrznymi.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

kompleksowa obstuga kadrowa pracownikéw Urzgdu Gminy w Stupnie, w szczegdlnosci:

e  przygotowanie dokumentéw wymaganych przepisami prawa przy nawigzywaniu i rozwigzywaniu
stosunku pracy z pracownikami urzgdu,

e  przygotowanie innych dokumentoéw kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy (przeszeregowanie,



awansowanie, nagradzanie, naktadanie kar),

e  prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy oraz ewidencji urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych,
macierzynskich, wychowawczych i bezptatnych,

e  koordynowanie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw urzedu,
wspolpraca z Urzedem Pracy, Gléwnym Urzedem Statystycznym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych
oraz innymi jednostkami w zakresie dziatania biura,

— realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu Gminy w materialy biurowe, eksploatacyjne oraz inne
artykuly niezbedne do biezacego funkcjonowania urzedu, w tym monitorowanie potrzeb, przygotowywanie
zamdwien oraz nadzér nad racjonalnym wykorzystaniem zakupionych materiatow.

4. Warunki pracy na stanowisku:

— praca w pelnym wymiarze czasu pracy w budynku UG Stupno,

— praca przy komputerze z obstuga urzadzen biurowych, kontakt z klientami urzedu,

— stanowisko pracownika administracji biurowej, pomieszczenie pracy usytuowane jest na pigtrze, budynek jest
wyposazony w winde, ciggi komunikacyjne sa odpowiedniej szerokosci jednak samo pomieszczenie pracy nie
jest w pelni przystosowane do wozkéw inwalidzkich, w budynku brak jest toalet dostosowanych do OzN.

5. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia jest
nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

— zyciorys — curriculum vitae,

— list motywacyjny,

-~ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

— kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

— kopie $wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych; w przypadku prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej — wypis z KRS lub wydruk ze strony internetowej z Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej,

- o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pefni praw publicznych oraz
ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

— o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w zakresie wykraczajagcym poza dane wymagane przepisami prawa — jezeli takie dane zostaly
przez kandydata podane, ktére stanowi zatacznik do niniejszego ogloszenia,

— kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135.),

— kopia dokumentu poswiadczajgcego znajomosé jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przyshiguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty nalezy przestaé listownie w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Inspektor w Biurze ds. kadr,
plac i szkolein” na adres:

Urzad Gminy Stupno

ul. Miszewska 8a

09-472 Stupno

lub dostarczyé osobiscie do siedziby Urzedu Gminy Stupno pod wskazany powyzej adres w godzinach urzgdowania.
Nieprzekraczalny termin skladania i nadsylania dokumentéw ustala si¢ na dzien 22 czerwea 2026 r. do
godziny 17.00.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzgdu Gminy w Stupnie po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z osobami, ktore spelnia wymagania formalne, zostana przeprowadzone rozmowa kwalifikacyjna oraz test
kwalifikacyjny.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po jego zakonczeniu umieszczona na tablicy informacyjnej Urzgdu

Gminy w Stupnie oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Stupnie.

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 1 miesiaca od dnia podania

informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Stupnie. Przed uptywem tego

terminu mozna je odebra¢ za pokwitowaniem w Urzedzie Gminy w Stupnie.



Ponadto informujemy, ze:

— administratorem zebranych danych jest Urzad Gminy Stupno, w imieniu ktorego dziata Wojt Gminy Stupno z
siedzibg przy ul. Miszewskiej 8A, 09-472 Stupno. Z administratorem mozna kontaktowa¢ sig pisemnie na adres
siedziby, za posrednictwem poczty elektronicznej e-mail: ug@slupno.eu, lub telefonicznie 24 267 95 60,

— w sprawach zwigzanych z danymi osobowymi prosze kontaktowaé si¢ z wyznaczonym przez administratora
inspektorem ochrony danych. Pisemnie na adres Urzgdu Gminy Stupno, ul. Miszewska 8A 09-472 Stupno, za
posrednictwem poczty elektronicznej e-mail: iod.gmina@slupno.eu, lub telefonicznie 24 267 95 60,

- dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia niniejszego naboru na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO, a dane dodatkowe podane dobrowolnie — art. 6 ust. 1 lit. a RODO,

— dane osobowe nie beda udostepniane innym podmiotom niz wynika to z przepisow prawa,

— dane osobowe nie bedg przekazane do pafstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej,

—  dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu okreslonego powyzej, a po tym
czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa,

— skladajacy oferte ma prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania oraz — w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa — prawo do usunigcia danych lub ograniczenia ich przetwarzania,

— skladajacemu ofertg przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. do Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna, ze przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy RODO,

~ podanie danych osobowych w zakresie wymaganym przepisami prawa jest niezbgdne do udziatu w naborze, a
ich niepodanie bedzie skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrzenia kandydatury. Podanie danych dodatkowych
jest dobrowolne.

— podane dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.
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Stupno, dnia 12.06.2026 r.






