Ogtoszenie nr: 2/2026

Chetmiec, 13 lipca 2026 r.

DYREKTOR GMINNEGO ZESPOLU EDUKACIJI
W CHELMCU

Ogtasza nabdr na osobe na wolne stanowisko urzednicze

Podinspektorka/Podinspektor ds. ptac i wynagrodzen w Gminnym Zespole
Edukacji w Chetmcu

33-395 Chetmiec, ul. Papieska 2

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk ~ Wymiar etatu Status Wazne do zasadnicze (brutto)

nabor 24 lipca
w toku 2026

Czym bedziesz sie zajmowac
Do giéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

1) W zakresie naliczania wynagrodzen pracownikom zatrudnionym w SP Biczyce Dolne, SP Kleczany, SP Marcinkowice,
SP Swiniarsko, SP Pigtkowa, SP Wielogtowy oraz SP Paszyn.
a) sporzadzanie list wynagrodzen nauczycieli, pracownikdw administracji i obstugi obstugiwanych szkét,
b) prowadzenie kartotek imiennych wynagrodzen dla poszczegélnych pracownikéw,
c) naliczanie, odprowadzanie i sporzadzanie deklaracji z zakresu podatku dochodowego od oso6b fizycznych oraz
z zakresu ubezpieczen spotecznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami w ustalonym zakresie,
d) naliczanie zasitkdw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, rodzicielskich oraz ich rozliczanie z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych
e) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikéw oraz dla celéw: rentowych, emerytalnych, kapitatu
poczatkowego,
f)  sporzadzanie przelewéw z wynagrodzeri i ZFSS na konta osobiste pracownikéw,
g) sporzadzanie przelewdw z potracen (Zaktadowy Funduszu Mieszkaniowy, KZP, polisy ubezpieczeniowe
pracownikéw, zajecia sadowe, zwigzki zawodowe i inne),
h) sporzadzanie informacji o dochodach pracownikéw i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-11) i roczne
rozliczanie podatku dochodowego na prosbe pracownika (PIT-40),
i) uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych dotyczacych rozliczenia wynagrodzen, sktadek ZUS i $wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego oraz innych potracen z list ptac.
2) Sporzadzanie informacji do sprawozdan kwartalnych Z-03 i rocznych Z-06 w zakresie wynagrodzen pracownikow
obstugiwanych jednostek w oparciu o ewidencje.
3) Wykonywanie czynnosci zleconych przez Gtdwng Ksiegowgq z tytutu nadzoru z zakresu rachunkowosci.
4) Obstuga programu: Vulcan ptace, Pfatnik, System do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (Sidas), e-doreczenia,

5) Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora GZE, nieobjetych przydziatem czynnosci.




Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

miejsce pracy Gminny Zespdt Edukacji w Chetmcu, ul. Papieska 2, 33-395 Chetmiec,

rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze, praca wykonywana w biurze,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe, uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka,
kserokopiarka, niszczarka dokumentéow),

praca w budynku cze$ciowo przystosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych,
wymiar czasu pracy: petny etat.

Co oferujemy:

Stabilng prace na podstawie umowy o prace na czas okreslony do 6 miesiecy, z mozliwoscig przedtuzenia.
Terminowo wyptacane wynagrodzenie (wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 5.030,00 zt do 6.500,00 zt
brutto zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzadowych Gminnego Zespotu Edukacji w
Chetmcu).

Dodatek za wieloletnig prace od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu
pracy.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”.

Nagrody jubileuszowe. )

Niskooprocentowane pozyczki (w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych).

Wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach (w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych).
Mozliwosc¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.

Dofinansowanie do zakupdw okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze.

Mozliwo$¢ rozwoju i wspotpracy z ekspertami.

Otwarta i przyjazng atmosfere w pracy.

Kogo poszukujemy
Potrzebne Ci beda (Wymagania niezbedne):

co najmniej roczne do$wiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych,

znajomos¢ obstugi programdw finansowo-ksiegowych przeznaczonych dla jednostek sektora finanséw publicznych,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym okreslonym w ogtoszeniu o naborze,

Dodatkowym atutem bedzie (Wymagania dodatkowe):

wyksztatcenie wyzsze, magisterskie,

doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub jednostkach samorzadu terytorialnego,
komunikatywnosc,

umiejetnos¢ obstugi aplikacji biurowych (edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne, programy do prezentacji),
dyspozycyjnos$¢, sumiennosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, samodzielnosé, komunikatywnosc,
dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan, umiejetnosc pracy pod presjg czasu, odpornosc¢ na
stres, umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy.




Wymagane dokumenty i oéwiadczenia

Obligatoryjne:

podpisane odrecznie: CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz podpisany odrecznie list motywacyjny,

kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie,

podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie*,

podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych*,
podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*,

e podpisana klauzula RODO¥*,

Fakultatywne:

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku osoby, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
0 ktéorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

o kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i posiadane kwalifikacje,
referencje i opinie z poprzednich miejsc pracy.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw lub przestanie

za posrednictwem poczty w terminie do dnia 24 lipca 2026 roku na adres:
Adres sktadania dokumentow

Gminny Zesp6t Edukacji w Chetmcu
Ul. Papieska 2, 33-395 Chetmiec
z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér: na osobe Podinspektorka/Podinspektor ds. ptac i wynagrodzen w
Gminnym Zespole Edukacji w Chetmcu

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynely na w/w adres w terminie do dnia 24 lipca 2026 roku do
godz. 15:00

*Druki o$wiadczen w zataczeniu do ogtoszenia *




KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE

W GMMINNYM ZESPOLE EDUKACJI W CHELMCU

Stosownie do Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne
rozporzadzenie o ochronie danych), pub. Dz. Urz. UE L Nr 119 s1, zwanego w dalszej czesci RODO,
informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Gminny Zespdt Edukacji w Chelmcu, zwany dalej
»Administratorem" reprezentowany przez Dyrektora Gminnego Zespotu Edukacji w Chetmcu.

2. Z Administratorem mozna kontaktowa¢ si¢ piszac na adres: Gminny Zespot Edukacji w Chelmcu,
ul. Papieska 2, 33-395 Chetmiec lub telefonujac pod numer 18 54 80 218.

3.W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozliwy jest kontakt z inspektorem ochrony

danych elektronicznie email: iod@chetmiec.pl, pisemnie na podany w pkt 1 adres

4. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z
art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Ponadto, w przypadkach przestania w ramach rekrutacji dokumentow
zawierajacych szczegodlne kategorie danych wymienionych w 9 ust. 2 lit.a RODO konieczna bedzie
dodatkowa Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

5. Pozyskane dane osobowe przetwarzane beda w celu weryfikacji mozliwosci zatrudnienia
pracownika na danym stanowisku, wyboru i zatrudnienia pracownika na wolne stanowisko
urzednicze.

6. Pozyskane dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

7. Zakres przetwarzanych danych obejmuje przede wszystkim informacje, o jakich mowa w
przepisach prawa pracy: art. 22! Kodeksu pracy, przepisach ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0
pracownikach samorzadowych oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j,
spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych.

8. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacych z art. 221 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym, Podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne.

9. Panistwa dane osobowe mogg by¢ udostepniane wytacznie upowaznionym podmiotom na podstawie
odpowiednich przepisow prawa. Odbiorcami danych osobowych moga byé:-podmioty, ktorym
Administrator powierzy przetwarzanie danych osobowych, w szczegolnosci:-podmioty Swiadczace na
rzecz urzedu ushugi informatyczne, pocztowe;

-organy publiczne i inne podmioty, ktérym Administrator udostepni dane osobowe na podstawie
przepisow prawa.

10. Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;.

11. Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez czas wymagany przepisami prawa, tj. czas
trwania naboru i po jego zakonczeniu, zgodnie z wymogiem art. 15 ustawy z dnia21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych, za§ w odniesieniu do danych przetwarzanych na podstawie zgody



- do momentu jej odwotania lub realizacji celu, ktory zostat w niej wskazany. W przypadku wygrania
naboru Pani/Pana dokumenty aplikacyjne zostaja dotaczone do akt osobowych i przechowywane przez
okres 10 lat, a w przypadku pracownikéw zatrudnionych przed dniem 1 stycznia 2019 r. przez okres
50 lat od dnia ustania stosunku pracy. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda wydane
zainteresowanym lub w przypadku, gdyby zainteresowany nie zglosit si¢ po ich odbidr niszczone w
sposob niecodwracalny, uniemozliwiajacy odczyt zawartych w nich danych, po uplywie miesigca od
dnia opublikowania Informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Dokumenty kandydatow, ktorzy zostali wpisani do Protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne
stanowisko urzednicze, zostang zniszczone w sposOb nieodwracalny uniemozliwiajacy odczyt
zawartych w nich danych, po uptywie 3 miesi¢cy od dnia zatrudnienia kandydata, ktory wygrat
nabor.
Jesli zakwalifikowal/a si¢ Pani/Pan do nastgpnego etapu naboru, spelniajac wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze, Pani/Pana dane w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca
zamieszkania w mysl Kodeksu cywilnego beda przechowywane w dokumentacji zwigzane z naborem
przez okres nie krotszy niz 5 lat.
Dokumenty aplikacyjne nie sg rozpatrywane, a kandydat nie jest dopuszczony do udziatu w naboru w
przypadku ztozenia dokumentow:
-bez zastrzezonej formy papierowej - droga elektroniczng
-przed terminem umieszczenia ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej ora na tablicy
informacyjnej
-po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze
-bez podania nazwy stanowiska zamieszczonego w ogloszeniu o naborze.
Wyzej wymienione dokumenty zostana zniszczone w sposob nieodwracalny, uniemozliwiajacy
odczyt zawartych w nich danych, najpdzniej po uptywie miesigca od dnia wptywu dokumentow.
12. W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje Panstwu:
1)dostepu do danych osobowych, w tym uzyskania kopii tych danych;
2)zadania sprostowania (poprawienia) danych osobowych;
3)zadania usuni¢cia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku gdy: dane
nie s3 juz niezbedne do celow, dla ktorych byly zebrane lub w inny sposdb przetwarzane; nie ma
podstawy prawnej do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych; wniosta Pani/Pan sprzeciw wobec
przetwarzania i nie wystepuja nadrzgdne prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania; Pani/Pana
dane przetwarzane sa niezgodnie z prawem; Pani/Pana dane muszg by¢ usuniete, by wywiazac sie z
obowiazku wynikajacego z przepisoOw prawa.
4)zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
S5)sprzeciwu wobec przetwarzania danych - w przypadku, gdy tacznie spelnione sg nastgpujace
przestanki: zaistnieja przyczyny zwiagzane z Pani/Pana szczeg6lng sytuacja; dane przetwarzane sag w
celu wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub ramach sprawowania wladzy
publicznej powierzonej Administratorowi, z wyjatkiem sytuacji, w ktorej Administrator wykaze
istnienie waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzanie danych osobowych,
nadrzednych wobec interesoOw, praw i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, lub podstaw do ustalenia,

dochodzenia Iub obrony roszczen;



6)wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku powzigcia
informacji 0 niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana danych osobowych;
7T)wycofania zgody w dowolnym momencie - w stosunku do danych przetwarzanych na jej podstawie;
8)przenoszenia danych -w stosunku do danych przetwarzanych na podstawie zgody, w przypadku gdy
ich przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany.

Aby skorzysta¢ z powyzszych praw, moze Pani/Pan skontaktowa¢ si¢ z Administratorem danych lub
Inspektorem Ochrony Danych (dane kontaktowe powyzej).

13. W przypadku zadania usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania, cofnig¢cia zgody na
przetwarzanie danych, przepisy prawa regulujace tryb i okres przechowywania dokumentacji musza

przewidywac mozliwo$¢ realizacji takiego zadania.

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

Realizujac obowigzek, o ktorym mowa w art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow, informujemy, ze zostala wdrozona Procedura dokonywania zgloszen wewnetrznych
dotyczacych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych oraz ochrony oséb dokonujacych

zgloszen.

Na podstawie art 6 ust. 1 lit. a oraz 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku :
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), wyrazam zgod¢ na przetwarzanie
przez Gminny Zesp6t Edukacji, moich danych osobowych w zakresie niewymaganym bezposrednio
przez przepisy prawa (w szczeg6lnosci art. 22'§1i4Kp) w celu wziecia udzialu w naborze na wolne
stanowisko urzednicze. Zostalem/lam poinformowany/a o mozliwosci wycofania zgody w kazdym
czasie poprzez przestanie o§wiadczenia o wycofaniu zgody na adres e-mail: iod@chelmiec.pl, mam
swiadomo$é, ze wycofanie zgody nie wptywa la zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

dla Kandydatéw

imie i nazwisko osoby skfadajacej o$wiadczenie



OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie w Gminnym Zespole Edukacji w

Chetmcu na stanowisko Podinspektor/Podinspektorka oswiadczam, ze:

- posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni

praw publicznych;

- nie bytem(-am) skazany(-a) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

- posiadam obywatelstwo*

- brak jest przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na okreslonym w konkursie
stanowisku pracy*

podpis osoby sktadajacej oswiadczenie

miejsce i data ztozenia o$wiadczenia

* polskie lub inne (wpisac jakie)



