ZARZADZENIE NR 3/2026
DYREKTORA SAMORZADOWEGO ZESPOLU ADMINISTRACYJNEGO SZKOL W FIRLEJU
z dnia 17 lutego 2026 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Samorzadowym
Zespole Administracyjnym Szké6l w Firleju

Na podstawie art. 11 ust. 1 1 2, art. 12 ust. 1 oraz art. 13 - 15 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Ogtlaszam nabdér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektora
ds. kadr i ptac.

§2
Ogloszenie o naborze stanowi zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§3
Ogtoszenie, o ktérym mowa w § 2 zostanie umieszczone w Biuletynie Informacji

Publicznej Samorzadowego Zespotu Administracyjnego Szk6ét w Firleju oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Samorzadowego Zespotu Administracyjnego Szkét w Firleju

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

A
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mgr Dorota Wigcek



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Dyrektora Samorzadowego Zespotu
Administracyjnego Szk6t w Firleju
z dnia 17 lutego 2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Dyrektor Samorzadowego Zespolu Administracyjnego Szkol w Firleju oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Samorzadowy Zespol Administracyjny Szkol w Firleju
ul. Partyzancka 21, 21-136 Firlej

2. Nazwa stanowiska: Podinspektor ds. kadr i plac (kobieta/mezczyzna)

3. Liczba lub wymiar: 1 etat

II. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie;

2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

3. Wyksztalcenie srednie oraz min. 2-letni staz pracy;

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5. Nieposzlakowana opinia;

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

ITII. Wymagania dodatkowe:

1. Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i pakietow biurowych;

2. Znajomo$¢ obstugi programéw finansowo - ptacowych (Ptace Vulcan, Ptatnik);

3. Umieje¢tnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy, odpowiedzialno$é, rzetelnosc,
obowigzkowos¢, terminowosc;

4. Znajomo$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow aktow prawnych zwigzanych z polityka
placowo — kadrowa w jednostkach samorzadu terytorialnego, w szczegdlnosci w
placdwkach o$wiatowych, tj. m.in.:

- ustawy z dnia 26 czerwca 1964 r. Kodeks pracy,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

- ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe,

- ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty,

- ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,

- ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j,

oraz aktéw wykonawczych do w/w ustaw, w szczegdlnosci:

- Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych

- Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej



- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych;.

- Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Naliczanie wynagrodzen pracownikow Samorzadowego Zespotu Administracyjnego Szkot w
Firleju (SZASz) oraz pracownikéw zatrudsionych w szkotach prowadzonych przez Gming Firlej;

2. Sporzadzanie wymiardw uposazen dla pracownikow SZASz oraz dyrektorow szkot
prowadzonych przez Gming Firlej;

3. Sporzadzanie pism dotyczacych zmiany wysokosci dodatkow do wynagrodzen dla pracownikéw
SZASz i dyrektoréw szkoét prowadzonych przez Gming Firlej,

4. Sporzadzanie list ptac i przedktadanie ich do zatwierdzenia;

5. Sporzadzanie przelewdw i zestawien z wynagrodzen;

6. Sporzadzanie list ptac z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla pracownikéw i
emerytow SZASz i szkot prowadzonych przez Gmine Firlej;

7.  Zgtlaszanie pracownikdéw do ubezpieczen w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych (ZUS);

8. Rozliczanie sktadek ZUS;

9. Sporzadzanie informacji o przychodach i dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy od wynagrodzen pracownikéw SZASz i szkét prowadzonych przez Gming Firlej;

10. Sporzadzanie deklaracji rocznych o zaliczkach na podatek dochodowy;

11. Przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdan Z-03, Z-06 oraz danych o
wynagrodzeniach w Systemie Informacji Oswiatowej;

12. Sporzadzanie listy obecnosci;

13. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw SZASz;

14. Sporzadzanie planu urlopéw wypoczynkowych dla pracownikéw SZASz i dyrektorow szkét
prowadzonych przez Gming Firlej;

15. Prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopdw wypoczynkowych pracownikéw SZASz i
dyrektorow szkot prowadzonych przez Gming Firlej;

16. Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow SZASz i dyrektordéw szkot prowadzonych
przez Gming Firlej;

17. Naliczanie i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wynagrodzenia za czas choroby, zasitkow
chorobowych, macierzynskich, wychowawczych i innych wyplatach przez ZUS;

18. Prowadzenie ewidencji odziezy roboczej dla pracownikoéw SZASz;

19. Prowadzenie dokumentacji Funduszu Emerytur Pomostowych;

20. Sporzadzanie wykazdw potrgconych skfadek na PPK i terminowe przekazywanie sktadek;

21. Archiwizowanie dokumentdw;

22. Sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen;

23. Sporzadzanie sprawozdan z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli zatrudnionych w
szkotach prowadzonych przez Gming Firlej;

24. Prowadzenie kartotek z wynagrodzen;

25. Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich dla pracownikéw SZASz i szk6t prowadzonych przez
Gming Firlej;

26. Prowadzenie rejestru wypadkéw dla pracownikow SZASz.
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V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

p—

. Planowany termin zatrudnienia — 27 marca 2026 r.

Prace przy komputerze ponad 4 godziny na dobe o charakterze administracyjno-biurowym;
. Praca w budynku siedziby Samorzadowego Zespotu Administracyjnego Szkét w Firleju:

ul. Partyzancka 21, Firlej (I pietro);

Praca od poniedziatku do piatku — praca 8 godzin na dobe w godzinach: 7°°— 15
Praca w zespole;

Warunki wynagrodzenia zgodnie z obowigzujagcym regulaminem wynagradzania;
Dostepnos¢: aplikacje rozpatrywane sg z rdwng uwagg bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, przekonania polityczne, przynaleznosci zwigzkowe, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez jakgkolwiek inna ceche prawnie
chroniong.
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VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik  zatrudnienia ~ os6b  niepelnosprawnych ~ w Samorzagdowym  Zespole
Administracyjnym Szkoét w Firleju, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia byt nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny — opatrzony wtasnorgcznym podpisem

Zyciorys (CV) — opatrzony wiasnorecznym podpisem zawierajacym w szczegdlnoscei:

a) 1mi¢ (imiona) i nazwisko;

b) date urodzenia;

c¢) dane kontaktowe (np. nr tel., adres e-mail);

d) wyksztatcenie;

e) kwalifikacje zawodowe;

f) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

3. Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

4. Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych wymagany min. 2-letni

staz pracy poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

7. Oswiadczenie o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (do pobrania w
biurze SZASz, ul. Partyzancka 21 lub na stronie: szaszfirlej.bip.lubelskie.pl — plik
dostepny pod ogloszeniem o niniejszym naborze;

10. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat na
wolne stanowisko urzednicze, bedacy osoba niepetnosprawna, zamierza skorzystaé z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz.1135);
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VIII. Informacje dodatkowe

W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe
0 prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy). W czasie trwania umowy organizuje sie



stuzbe przygotowawczg konczaca si¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: od 4 806 zt do 5 800 zl brutto,
dodatek za wieloletnia prace, dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka™),
wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy, nagrody jubileuszowe, jednorazowa odprawe w
zwigzku z przej$ciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy, zwrot kosztéw za
zakup okularow korygujacych wzrok oraz swiadczenia socjalne zgodnie z Regulaminem
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Szczegdtowe informacje na temat wynagrodzenia znajduja sie¢ w Regulaminie wynagradzania
pracownikow Samorzadowego Zespotu Administracyjnego Szkot w Firleju (tre$¢ regulaminu
dostepna na stronie: szaszfirlej.bip.lubelskie.pl — Struktura organizacyjna — Regulamin
wynagradzania).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w siedzibie Samorzadowego Zespotu
Administracyjnego Szkoét w Firleju — ul. Partyzancka 21 (pierwsze pietro) albo przestaé
poprzez ustuge e-Doreczen z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub
profilu zaufanego albo przesta¢ poczta na adres: Samorzgdowy Zesp6t Administracyjny Szkot
w Firleju — ul. Partyzancka 21, 21-136 Firlej w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko Podinspektora ds. kadr i plac” w terminie do dnia 2 marca 2026 r. do
godz. 157

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Samorzgdowego Zespotu Administracyjnego Szkot
w Firleju po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze, nie bedg rozpatrywane i zostang
zwrdcone.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej, za posrednictwem danych
kontaktowych okreslonych przez kandydata w ztozonym zyciorysie (CV).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Samorzadowego Zespotu Administracyjnego Szkot w Firleju oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Samorzadowego Zespotu Administracyjnego Szkét w Firleju.

IX. Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO”
informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Samorzgdowy Zespdt Administracyjny
Szkoét w Firleju (adres: ul. Partyzancka 21, 21-136 Firlej, e-mail: szasz@firlej.pl, nr tel.
818575203).

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym moga sie Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
za posrednictwem  adresu e-mail: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres
Administratora.



3)

4)

S)

0)

7)

8)

9)

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze, gdyz jest to niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego
cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zwiazku z art. 22' § 11 § 4
ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r., poz. 277 ze zm. — dalej
zwanym ,,KP”) oraz art. 6, art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

W przypadku dobrowolnego udostepniania danych osobowych innych niz wynikajace z
obowiazku prawnego, tj. zgodnie z art. 22'* lub 22'° KP, podstawe legalizujaca ich
przetwarzanie stanowi wyrazona zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1
lit. a RODO). Udostepnione dobrowolnie dane osobowe bedg przetwarzane w celu
rekrutacji.

Jedli Panstwa osoba zostanie zakwalifikowana przez komisje w toku naboru w gronie
maksymalnie 5 najlepszy kandydatéw, to Panstwa dane osobowe uzyskane podczas
rekrutacji mogg zosta¢ ponownie wykorzystane w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy zosoba wyloniong w drodze naboru, jezeli zaistnieje koniecznosé
ponownego obsadzenia tego samego stanowiska.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Panstwa dane osobowe nie begda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych w przypadkach okreslonych w przepisach RODO;

€) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust.
1 lit. a RODO) - prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigciem;

f) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji,
gdy uznajg Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzgcym na Administratorze
obowigzkiem prawnym jest obowiazkowe, a ich nieprzekazanie skutkowaé bedzie
brakiem realizacji celu, o ktéorym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych
udostepnianych dobrowolnie pozostaje bez wptywu na realizacje celu przetwarzania.

Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, m.in. ustugodawcom wykonujgcym ustugi
serwisu systemow informatycznych lub doradztwa prawnego, jak rowniez podmiotom lub
organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa



