Ogtoszenie Starosty Lancuckiego
o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Stanowisko ds. ptac w Wydziale Organizacyjnym
w Starostwie Powiatowym w tancucie ul. Mickiewicza 2, 37-100 Lancut

I. Warunki pracy i ptacy urzednika zatrudnionego na ww. stanowisku zostaty
uregulowane w:

1) ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

2) rozporzadzeniu Rady Ministrédw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960);

3) regulaminach Starostwa Powiatowego w tancucie, ktorego urzednik zostanie
zatrudniony na umowe 0 prace w wymiarze petnego etatu.

II. Wymagania niezbedne to:

1) list motywacyjny;

2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce;

5) doswiadczenie zawodowe:

a) co najmniej 4-letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego tj. urzad
gminy, starostwo powiatowe lub urzad marszatkowski w zakresie naliczania
wynagrodzen oraz

b) co najmniej 4-letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego tj. urzad
gminy, starostwo powiatowe lub urzad marszatkowski na stanowisku ds. kadr,

c) doswiadczenie w pracy na programie PLATNIK oraz doswiadczenie w obstudze
Platformy Ustug Elektronicznych - ZUS PUE

6) nieposzlakowana opinia; brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

8) znajomos¢:

a. ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2024 r.,
poz. 107 t.j. z pdzn.zm.),

b. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
z 2024 r., poz. 1135 t.j.),

c. ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r.,
poz. 1781 t.j.),

d. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz.
1530 t.j.),

e. ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U.
z 2022 r., poz. 902 t.j.),

f. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(Dz.U. z 2024 r., poz. 572 t.j.)

g. przepisdw z zakresu prawa pracy dotyczaca naliczania wynagrodzen, z zakresu
ubezpieczen spotecznych oraz prawa podatkowego od osob fizycznych, a w
szczegolnosci,



o ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2025 r., poz. 277
tj.),

« ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz.U. z 2025 r. poz. 350 t.j.),

o« ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz.U.
z 2025 r. poz. 501 t.j.),

« ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu
wypadkoéw przy pracy i choréb zawodowych (Dz.U. z 2025 r., poz. 257

tj.)
e ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1631 t.j.),

o ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych
(Dz.U. z 2025 r., poz. 163 t.j.),

« ustawy z dnia 4 marca 1994 o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych
(Dz.U. z 2024 poz.288 t.j.),

o ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach
kapitatowych (Dz.U. z 2024 r., poz.427 t.j.),

e Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r.
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U.
z 2024 r., poz. 1327 t.j.).

9) Umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,
10)Umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢ w dziataniu i odpowiedzialno$¢ za
powierzone zadania, dobra organizacja wtasnej pracy.

III.  Wymagania dodatkowe:

1) Doswiadczenie w pracy na programie kadrowo - ptacowym

2) Doswiadczenie w pracy na elektronicznych systemach obiegu dokumentow,

3) Doswiadczenie w pracy na programie MS OFFICE, obstuga urzadzen biurowych,
4) Preferowane wyksztatcenie wyzsze na kierunkach: prawo lub administracja.

IV.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku urzedniczym, to w szczegdlnosci:

1) zatatwianie spraw z zakresu ubezpieczenia spotecznego, w tym obstuga programu
»Platnik” oraz Platformy Ustug Elektronicznych - ZUS PUE

2) dokonywanie zgtoszen do ubezpieczen spotecznych i do ubezpieczenia
zdrowotnego osdb, z ktérymi zawarto umowe o prace, umowe zlecenia i umowe
o dzieto oraz wyrejestrowanie pracownikow, z ktdrymi wygast stosunek pracy,

3) dokonywanie zgtoszen czionkdw rodziny pracownikow do ubezpieczen
zdrowotnych — na wniosek pracownika,

4) dokonywanie zmian aktualizacyjnych na wniosek pracownika,

5) sporzadzanie list ptac i przekazywanie danych do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego w celu dokonania przelewdéw poboréw,

6) sporzadzanie list do potrgcen z ptac (sptata pozyczek, ubezpieczenia, sktadki)
i przekazywanie danych do Wydziatu Finansowo-Budzetowego w celu dokonania
przelewow,

7) prowadzenie rozliczen z urzedem skarbowym, sporzadzanie PIT,



8) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

9) sporzadzanie wnioskdw o refundacje wynagrodzen osdb niepetnosprawnych, oséb
zatrudnionych w ramach uméw z powiatowym urzedem pracy,

10)sporzadzanie list ptac i obliczanie zasitkdw z tytutu ubezpieczenia spotecznego dla
pracownikow Starostwa,

11)rozliczanie diet radnych;

12)rozliczanie naleznosci za korzystanie z samochoddéw prywatnych w celach
stuzbowych;

13)sporzadzanie miesiecznych deklaracji ubezpieczen spotecznych oraz deklaracji
podatku dochodowego od oséb fizycznych;

14)prowadzenie spraw emerytalno — rentowych do ZUS dla pracownikow;

15)naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od osdb fizycznych z tytutu
zawieranych uméw zlecen i umoéw o dzieto;

16)prowadzenie dokumentacji ptacowej i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

17)prowadzenie dokumentacji bedacej podstawg naliczenia odpisu na Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych — sporzadzanie miesiecznych
i rocznych deklaracji wptat na PFRON

18)prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z uczestnictwem pracownikow
w Pracowniczych Planach Kapitatowych. )

19)prowadzenie catoksztattu spraw socjalnych ( ZFSS) dla pracownikow i emerytow
Starostwa

20)sporzadzanie sprawozdan do Gtownego Urzedu Statystycznego w zakresie
zatrudnienia i wynagrodzenia

21)sporzadzanie projektu budzetu w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen oraz
przygotowywanie danych na potrzeby analiz do Wydziatu Finansowo -
Budzetowego.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw ustawy z
dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
niniejszego ogtoszenia w Starostwie Powiatowym w tancucie wynesit/nie wynosit
CO najmniej 6%%*.

VI. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny (podanie o prace);
2) kwestionariusz osobowy z doktadnym przebiegiem kariery zawodowej oraz
danymi do kontaktu (adres, telefon kontaktowy, adres e-mail);
3) dokumenty po$wiadczajace wyksztatcenie;
4) o$wiadczenia kandydata o:
a) posiadaniu petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,
b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
¢) nie podleganiu odpowiedzialnosci na podstawie innych przepisow,
d) stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;



e) dokumenty poswiadczajgce posiadane doswiadczenie zawodowe np.
Swiadectwa pracy, referencje;

f) inne dokumenty posSwiadczajagce posiadanie dodatkowych kwalifikacii
i umiejetnosci;

g) dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

VII. Wymagane dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt VI powinny by¢:

1) wszystkie kompletne i podpisane przez kandydata;

2) przedtozone w oryginale (dotyczy to dokumentéw wymienionych w pkt VI ppkt
1,2,4lit. a, b, ¢, d);

3) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw
w pkt VI ppkt 3, 5, 6, 7;

4) dodatkowo dokumenty wymienione w pkt VI ppkt. 1 i 2 winny zawierad
nastepujgcg klauzule: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych” pod rygorem odrzucenia oferty kandydata.

VIII.Wymagane dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt VI nalezy sktadaé na
adres: Starostwo Powiatowe w tancucie ul. Mickiewicza 2, 37-100 tancut
w zapakowanej kopercie opatrzonej dopiskiem ,OFERTA PRACY NA
STANOWISKO DS. PLAC", badzZ na adres skrzynki E-PUAP Starostwa w przypadku
posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego.

IX. Oferty pracy na stanowisko ogtoszone w naborze winny byc¢ sktadane w terminie do
dnia 18.06.2025 r. do godz. 12.00 (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania
w BIP), z tym zastrzezeniem, ze oferty pracy, ktdére wptyng po terminie nie beda
rozpatrywane.

X. Informacje o ogtoszonym naborze na wolne stanowisko pracy i o jego wynikach
umieszczane bedg na tablicy ogtoszen w Starostwie Powiatowym w tancucie oraz
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.powiat-
lancut.itl.pl/bip/oferty pracy

(data, podpis i piecze¢ Starosty)

STAROSTA LANCUCKI
Adam Krzyszton
/-
tancut, 5.06.2025 r.



KLAUZULA INFORMACYJNA

Rekrutacja na stanowisko pracy

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia

27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE.L.119.1) informuje, iz:

1) Administratorem danych osobowych jest Starosta tancucki z siedzibg na ul.
Mickiewicza 2, 37-100 tancut

2) Kontakt do Inspektora Ochrony Danych — Piotr Wiadyka, tel. 669 509 468, e-mail
piotr.wladyka@powiatlancut.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko pracy na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r.;
b) Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych, o ktérych mowa w pkt. 3 bedg podmioty
uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg w czasie okreSlonym przepisami
prawa (ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz. 217 t.j.)) oraz zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

6) W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu
nastepujace uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych
danych;
b) prawo do sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy
dane sg nieprawidtowe lub niekompletne;
c) prawo do usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),
w przypadku gdy:
dane nie sg juz niezbedne do celdw, dla ktdrych byty zebrane lub w inny
sposob przetwarzane,
— osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych
osobowych,
— dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem,
— dane osobowe muszg byC usunigte w celu wywigzania sie z obowigzku
wynikajgcego z przepisOw prawa;
d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

7) Podanie danych przez Panig/Pana w procesie rekrutacji jest konieczne do realizacji
celow, do jakich zostaly zebrane. Brak podania wymaganych danych bedzie
jednoznaczne z odmowg dopuszczenia kandydata do procesu rekrutacji.

8) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa),

9) Pani/Pana dane nie bedg poddawane zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji
(profilowaniu).



