ZARZADZENIE NR 10/2026
KIEROWNIKA GMINNEGO ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH
W LUBICHOWIE z dnia 02.07.2026r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze podinspektor ds. kadr, ptac

i ksiggowosci budietowej

Na podstawie art. 11 ust. 1 1 art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024r. poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Ogtlaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze podinspektor ds. kadr, ptac
1 ksiegowosci budzetowe;.
2. Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Ogloszenie o naborze zamieszcza si¢:
1) na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy Lubichowo,

2) na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urz¢du Gminy Lubichowo.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisany elektronicznie przez
ANNA KUCZKOWSKA
02.07.2026
12:52:13 +02'00'



Zalacznik do

Zarzadzenia nr 10/2026 Kierownika
Gminnego Zaktadu Ustug Komunalnych
w Lubichowie z dnia 02.07.2026r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Zakladu Uslug Komunalnych w Lubichowie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

PODINSPEKTOR DS. KADR, PEAC I KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

1. Nazwa i adres jednostki

Gminny Zaktad Uslug Komunalnych w Lubichowie
ul. Zblewska 8
83-240 Lubichowo

2. Stanowisko

Podinspektor ds. kadr, ptac i ksiggowosci budzetowej

Wymiar czasu pracy: 1 etat

3. Wymagania niezb¢dne (konieczne do podje¢cia pracy na danym stanowisku):

1.
2.

Obywatelstwo polskie,

Znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 w piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow,

Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
(o$wiadczenie kandydata),

Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego Iub umys$lne przestgpstwo skarbowe (o$wiadczenie
kandydata),

Nieposzlakowana opinia,

Wyksztalcenie wyzsze i1 co najmniej 1 rok stazu pracy lub srednie 1 co najmniej 3 lata
stazu pracy,

Dos$wiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw

kadrowo-ptacowych.



4. Wymagania dodatkowe

1.
2.

® N kW

Doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych.
Znajomos$¢ przepisow:

1. Kodeksu pracy,

2. ustawy o pracownikach samorzadowych,

3. ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

4. ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

5. ustawy o rachunkowosci,

6. ustawy o finansach publicznych,

7. przepisow dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Umiejetno$¢ obstugi komputera oraz pakietu Microsoft Office.
Znajomos$¢ programdéw kadrowo-ptacowych oraz programu Platnik.
Umiejetno$¢ organizacji pracy wilasnej.

Samodzielnos$¢, odpowiedzialno$¢, terminowos¢ i doktadnosé.
Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu.

Komunikatywno$¢ oraz umiejetno$¢ pracy w zespole.

5. Zakres wykonywanych zadan

Do podstawowych obowiazkoéw pracownika naleze¢ bedzie w szczegolnosci:

1.

Prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych pracownikoéw Gminnego Zaktadu Ustug
Komunalnych w Lubichowie, w tym prowadzenie 1 biezaca aktualizacja akt
osobowych oraz dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem, przebiegiem i
rozwigzaniem stosunku pracy oraz sporzadzanie umow cywilnoprawnych i
dokumentow towarzyszacych.

Sporzadzanie list ptac pracownikdw oraz naliczanie wynagrodzen, zasitkow,
Swiadczen pracowniczych oraz wynagrodzen z tytutu umow cywilnoprawnych.
Naliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne, zaliczek na podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych oraz innych obowigzkowych potracen wynikajacych z
przepisow prawa.

Sporzadzanie oraz terminowe przekazywanie deklaracji, informacji i sprawozdan do
Zakladu Ubezpieczen Spolecznych, Urzedu Skarbowego, Glownego Urzedu

Statystycznego, PFRON oraz innych instytucji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, urlopow wypoczynkowych,
zwolnien lekarskich, nadgodzin, delegacji oraz pozostalych nieobecnos$ci
pracowniczych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych, w
szczegblnosci  naliczanie  odpisOw, prowadzenie dokumentacji  funduszu,
przygotowywanie $wiadczen socjalnych oraz obstuga wnioskow pracownikow.
Tworzenie, aktualizacja oraz udzial w opracowywaniu regulaminéw, procedur i
dokumentow wewnetrznych zwigzanych z zakresem spraw kadrowo-ptacowych oraz
organizacja pracy Zaktadu.

Terminowe przygotowywanie 1 realizacja przelewéw bankowych dotyczacych
wynagrodzen, sktadek ZUS, podatkéw, zobowigzan wynikajacych z zawartych umow
oraz pozostatych ptatnosci Zaktadu.

Sporzadzanie zestawien, analiz oraz informacji dotyczacych kosztow osobowych,
planowanych $wiadczen pracowniczych, nagrod jubileuszowych, odpraw oraz innych
wydatkow zwigzanych z zatrudnieniem.

Kontrola terminowosci badan profilaktycznych, szkoleh BHP oraz innych
obowigzkowych uprawnien pracownikow.

Prowadzenie uproszczonych procedur zakupowych i zapytan ofertowych zgodnie z
obowigzujacymi w Zakladzie regulaminami oraz wymaganiami projektow
zewngtrznych.

Dokonywanie kontroli dokumentow ksiggowych pod wzglegdem formalnym i
rachunkowym.

Dekretowanie 1 ksiggowanie dokumentow finansowo-ksiegowych dotyczacych
dzialalno$ci biezacej Zakladu, w szczegélnosci faktur kosztowych oraz innych
dokumentow ksiggowych powierzonych przez Gtownego Ksiegowego.

Wykonywanie innych polecen stluzbowych Kierownika Zaktadu oraz Gloéwnego

Ksiggowego zwigzanych z zakresem dzialania stanowiska.

6. Informacja o warunkach pracy

1.
2.
3.

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Zaktad Ustug Komunalnych w Lubichowie.
Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ od dnia: 01 sierpnia 2026r.
Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

Wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 5.800,00 — 6.300,00 ztotych brutto



Inne skfadniki wynagrodzenia: dodatek za wieloletnig prace (od 5% do 20%) oraz
nagroda jubileuszowa — zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych;
dodatkowe wynagrodzenie roczne — zgodnie z ustawg o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowe;.

Praca administracyjno-biurowa wykonywana przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie.

Brak wystepowania czynnikdéw ucigzliwych i szkodliwych.

Wystepujace bariery w dostgpnosci do niektorych pomieszczen biurowych i
sanitarnych:

- schody 1 toalety nie sg przystosowane dla os6b niepetnosprawnych.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Informuje si¢, ze wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Gminnym Zaktadzie

Ustug Komunalnych w Lubichowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date

upublicznienia ogtoszenia wynosit co najmniej 6%.

8. Wymagane dokumenty

1.
2.

Podpisany wilasnorecznie list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru.
Podpisany wtasnorecznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (kopie dyplomow, Swiadectw).
Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe 1 staz pracy oraz
o$wiadczenie o zatrudnieniu na okreslonym stanowisku pracy, w przypadku
trwajacego zatrudnienia.

Podpisane wilasnorgcznie o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych.

Podpisane wlasnoreczne o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Podpisane wlasnorecznie os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie oraz

nieposzlakowanej opinii.

Brak ktéregokolwiek z dokumentow skutkuje odrzuceniem oferty.



9. Termin i miejsce skladania dokumentow
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko Podinspektora ds. kadr, plac i ksiegowosci budzetowej” w siedzibie
Gminnego Zaktadu Uslug Komunalnych w Lubichowie, ul. Zblewska 8, 83-240 Lubichowo,
pokéj nr 8 lub przesta¢ poczta na adres Zaktadu w terminie do dnia 13.07.2026 r. do
g0dz.15.00.
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentow do Zaktadu. Aplikacje, ktore

wptyna do jednostki po wyzej okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

10. Procedura naboru
Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne i zostang zakwalifikowani do nast¢gpnego
etapu naboru b¢da zawiadomieni telefonicznie o miejscu i terminie przeprowadzenia kolejne;j
czesci postepowania rekrutacyjnego oraz o technikach naboru, ktére zostang zastosowane.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Lubichowo oraz na tablicy ogtoszen Urz¢gdu Gminy Lubichowo.
Kierownik Gminnego Zaktadu Ustug Komunalnych w Lubichowie zastrzega sobie prawo
niedokonania wyboru kandydata i pozostawienie naboru bez rozstrzygniecia.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewytonionych w drodze naboru, moga by¢ odbierane
w Gminnym Zaktadzie Uslug Komunalnych w Lubichowie, ul. Zblewska 8, 83-240
Lubichowo pok6j nr 8 w terminie 3 miesi¢gcy od dnia ogloszenia informacji o wynikach
naboru. Dokumenty nieodebrane przez kandydatow zostang komisyjne zniszczone w oparciu

o protokot zniszczenia.

11. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych
1. Administratorem danych osobowych jest ,,Gminny Zaklad Ustug Komunalnych w
Lubichowie”, ul. Zblewska 8, 83-240 Lubichowo, tel. 58 588 52 21 w. 41, e-mail:

gzuk@lubichowo.pl

2. Dane Inspektora Ochrony Danych: Jacek Kedzierski, e-mail: iod@lubichowo.pl

3. Administrator danych osobowych moze przetwarza¢ dane osobowe:
e na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b) RODO celem wykonania umowy, ktorej strong jest
osoba, ktorej dane dotycza, lub do podjecia dzialan na Zzadanie osoby, ktorej dane

dotycza, przed zawarciem umowy,


mailto:gzuk@lubichowo.pl
mailto:iod@lubichowo.pl

e na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwigzku z przepisami powszechnie
obowigzujacego prawa celem wypelnienia obowigzkoéw prawnych cigzacych na
Administratorze,

e na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO celem wykonania zadania realizowanego w
interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiladzy publicznej powierzonej
Administratorowi, tj. w zakresie ustalenia, pobierania optat oraz windykacji naleznych
optat nawet po rozwigzaniu umowy.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu udostepniania Uzytkownikowi
informacji dotyczacych: zawartych uméw, wystawionych faktur VAT za dostawe wody
i/lub odprowadzanie $ciekow, wystawionych faktur VAT za sprzedaz pozostala, salda
rozliczen, odczytow wodomierzy, rozliczen rzeczywistych, zuzycia wody/$ciekow,
terminu legalizacji wodomierza do pomiaru wody bezpowrotnie zuzytej, ewentualnych
postgpowan windykacyjnych lub egzekucyjnych, korespondencji i kontaktu z Gminnym
Zaktadem Komunalnym w Lubichowie.

5. Jezeli przy zawarciu umowy lub w trakcie jej trwania podal/a Pan/Pani takze email lub
telefon to dane te beda wykorzystywane takze w celu przesytania faktur, faktur
korygujacych i duplikatow, powiadomienia o platnosci czy tez do podania informacji
dotyczacych stanu rozliczen, naleznosci i zaleglto$ci.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ osoby fizyczne, osoby prawne,
organy publiczne nieprowadzace konkretnego postgpowania zgodnie z prawem Unii lub
panstwa cztonkowskiego, jednostki i/lub inne podmioty, ktéorym dane osobowe moga by¢
ujawniane. Odbiorcami danych moga by¢ np.: podmioty, z ktorymi Administrator zawart
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, kancelarie prawne, biegli
rewidenci, podmioty $§wiadczacym ustugi w zakresie dostarczania korespondencii,
dostawcy uslug, zwlaszcza teleinformatycznych.

7. Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
okreslonych w pkt. 3, w szczeg6lnosci:

e od momentu podjecia dziatan na Zzadanie osoby, ktorej dane dotycza przed zawarciem
umowy lub od czasu zawarcia umowy do czasu zakonczenia czasu obowigzywania
umowy oraz/lub przedawnienia roszczen / zakonczenia prowadzonych postgpowan
sagdowych 1/lub administracyjnych,

e od momentu pozyskania danych do czasu wskazanego w przepisach powszechnie

obowigzujacego prawa oraz/lub,



od momentu pozyskania danych do momentu zrealizowania uprawnienia, o ktorym

mowa w pkt. 6 ponize;.

8. W zakresie okreSlonym w art. 15-22 RODO, przystuguja Pani/Panu nastepujace

uprawnienia:

prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych,
prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych,

prawo do zadania usuni¢cia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),
prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

prawo do przenoszenia danych,

prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

Whnioski o realizacj¢ uprawnien mozna sktadaé w formie pisemnej: bezposrednio w

siedzibie Administratora / przesta¢ na adres siedziby Administratora / w formie

elektronicznej na adres e-mail: iod@lubichowo.pl

9. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez

Administratora Pani/Pana danych osobowych przystluguje Pani/Panu prawo wniesienia

skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

10. Podanie danych osobowych jest obowigzkowe w sytuacji, gdy przestanka przetwarzania

danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta migdzy stronami umowa.

11. W toku przetwarzania, dane nie b¢da przekazywane do panstwa trzeciego.

12. Podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym nie

beda podlegaé profilowaniu.

Podpisany elektronicznie przez
ANNA KUCZKOWSKA
02.07.2026
12:52:41 +02'00'
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