WOJT GMINY RADOMSKO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor ds. kadr i ewidencji majatku gminy.
(nazwa stanowiska pracy)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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W zakresie spraw kadrowych pracownikow:

kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu;

sporzadzanie wszelkich umoéw o prace, angazy, porozumien i aneksow do umow;
sporzadzanie i wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen, opini 1 innych dokumentow;
dotyczacych zatrudniania, do ktérych wydawania pracodawca zobowigzany jest przepisami
prawa;

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop);

ewidencja czasu pracy pracownikow;

rozliczanie pracownikdéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych
stosownie do przepiséw Kodeksu Pracy;

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw oraz kontrola ich
aktualnosci;

prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i Ppoz. pracownikéw oraz kontrola
ich aktualnosci;

kontrola aktualno$ci uprawnien SEP, orzeczen do celow sanitarno- epidemiologicznych, itp.
pracownikow urzedu;

sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia pracownikdéw, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami i terminami,

wspolpraca przy organizowaniu konkursow/naboroéw na wolne stanowiska pracy w urzedzie
udzial w pracach komisji rekrutacyjnej;

wykonywanie innych czynnosci kadrowo - osobowych dotyczacych pracownikéw,
praktykantow, stazystow, robot publicznych i1 interwencyjnych.

W zakresie majatku gminy:

ewidencja srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych 1
prawnych;

kontrola prawidlowos$ci naliczania amortyzacji (umorzen) srodkoéw trwatych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

sporzadzanie zestawien i1 stanu mienia komunalnego gminy;

potwierdzenie 1 weryfikacja sald kont;

klasyfikacja srodkéw trwatych w ksiedze inwentarzowej jednostki;

sporzadzanie 1 wysylanie sprawozdan statystycznych dotyczacych srodkow trwatych;
ewidencja ksiegowa 1 analiza kont ksiegowych zwigzanych z przyjeciem zakonczonych
zadan inwestycyjnych na $rodki trwate, wspolpraca z Referatem komunalnym w tym
zakresie;

inwentaryzacja sktadnikdOw mienia gminy oraz rozliczanie inwentaryzacji.



3. Pozostale zadania:

a) prowadzenie ewidencji udzielanych porgczen i gwarancji;
b) udziat w przeprowadzaniu procedury wyboru banku obstugujacego Gming;

¢) prowadzenie centralnego rejestru umow.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy — 1 etat

2. Migjsce pracy — Urzad Gminy Radomsko, ul. Pitsudskiego 34, 97-500 Radomsko
3. Rodzaj pracy - Praca biurowa przy komputerze

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym datg
opublikowania ogloszenia w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych — wskaznik ponizej 6%

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne

Wymagane dokumenty

a. Obywatelstwo polskie

(o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby
nie posiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie
z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych)

Oswiadczenie,

(osoba nie posiadajaca obywatelstwa polskiego moze by¢
zatrudniona jesli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o
shuzbie cywilnej tj:

- certyfikatem znajomosci jez. polskiego
poswiadczajacym zdany egzamin z j¢z. polskiego na
poziomie $rednim ogoélnym lub zaawansowanym
wydanym przez Panstwowa Komisje Poswiadczenia
Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

- dokumentem potwierdzajacym ukonczenie studiow
wyzszych prowadzonych w jez. polskim,

- $wiadectwem dojrzatosci uzyskanym w polskim
systemie o$wiaty,

- $wiadectwem nabycia uprawnien do wykonywania
zawodu ttumacza przysiggltego wydanym przez Ministra
Sprawiedliwosci.)

Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe

b. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych Oswiadczenie
oraz korzystanie z pelni praw publicznych
c¢. Niekaralnos$¢ za umys$lne przestepstwo Oswiadczenie

d. Nieposzlakowana opinia

Oswiadczenie lub opinia/referencje

e. Wyksztalcenie — wyzsze

Kserokopia dyplomu (poSwiadczona za zgodno$¢ z
oryginalem osobiscie przez kandydata lub notarialnie)

f. Doswiadczenie zawodowe -
staz pracy: - min. 2 lata w jednostce
administracji publicznej.

Swiadectwa pracy lub stosowne zaswiadczenie/a
(poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem osobiScie
przez kandydata lub notarialnie)

g. Wyrazenie zgody na przetwarzanie Oswiadczenie
danych osobowych dot. art. 9 ust 1 RODO
Wymagania dodatkowe Wymagane dokumenty

a. Znajomos¢ ustaw i przepisow
- 0 samorzadzie gminnym
- o finansach publicznych
- o0 rachunkowoSci

Zapis w liScie motywacyjnym




- kodeks pracy
- o klasyfikacji Srodkéw trwalych
- kodeks Post¢powania administracyjnego

b. Predyspozycje osobowe Zapis w liScie motywacyjnym
- komunikatywno$¢
- sumiennos¢, dokladnos¢
- samodzielno$é
- odpowiedzialno$¢é
- umiejetnos$¢ pracy w zespole

Dokumenty aplikacyjne winny zawiera¢:
1. dokumenty wymienione powyzej,
2. zyciorys (CV), uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej — podpisany przez
kandydata
3. list motywacyjny — podpisany przez kandydata
kwestionariusz osobowy wg. zalgczonego wzoru — podpisany przez kandydata
5. kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory

e

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych. (poswiadczong za zgodno$¢ z oryginatem
osobiscie przez kandydata lub notarialnie)

UWAGA'!
W przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Radomsko
ul. Pilsudskiego 34 pok. nr 10 lub wysta¢ poczta na adres urzedu z dopiskiem : Dotyczy naboru na
stanowisko pracy ,,Podinspektor ds. Kadr i ewidencji majatku gminy” w terminie do dnia 17
listopada 2025 r. w godzinach pracy urzedu tj. 7:30 — 15:30. Liczy si¢ data wptywu do Urzedu
Gminy. Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane i
zostang zwrocone nadawcy. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP oraz
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Radomsko przy ul. Pitsudskiego 34.

Klauzula Informacyjna dotyczaca danych osobowych dla kandydatow ubiegajacych sie o
prace w Urzedzie Gminy Radomsko.

1. Administrator

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Gminy Radomsko z siedzibag w Radomsku,
ul. Pitsudskiego 34, tel. 44 683 24 13, adres email: sekretariat@gmina-radomsko.pl, reprezentowany
przez Wojta Gminy Radomsko.

2. Inspektor ochrony danych

Mogga si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Urzad Gminy Radomsko inspektorem ochrony
danych osobowych pod adresem:

- Urzad Gminy Radomsko, ul. Pitsudskiego 34, 97-500 Radomsko

- e-mail: iod@gmina-radomsko.pl

3. Cel i podstawy przetwarzania



Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego[2].

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda[3] na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne,
a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie[4], ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi Urzad Gminy
Radomsko zawart umowe¢ na $wiadczenie ustug serwisowych dla systeméw informatycznych
wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

6. Prawa osob, ktorych dane dotycza

Maja Panstwo prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usuni¢cia danych osobowych;

- whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
2, 00 - 193 Warszawa)

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne.

[1] Art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,(dalej: Kp) oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej;

[2] art. 22! § 1 pkt. 4 — 6 Kp w zwz. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO). W przypadku
danych okreslonych w art. 221 § 1 pkt. 1 — 3 Kp podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

[3] Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

[4] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Radomsko, dn. 6.11.2025 r.
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/-/
Roman Radczyc



