Wéjt Gminy Inowroclaw
oglasza nabér nr 8/2026 na wolne stanowisko urze¢dnicze
ds. kadr
w Urze¢dzie Gminy Inowroclaw

ul. Krélowej Jadwigi 43
88-100 Inowroclaw

Wymiar etatu: pelen etat.

I. Wymagania niezb¢dne:

1) wyksztalcenie: wyzsze, preferowane kierunki: administracja, prawo, zarzadzanie
zasobami ludzkimi lub kierunki pokrewne;

2) staz pracy: co najmniej pigcioletni staz pracy, w tym co najmniej trzyletnie
doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu spraw kadrowych w zakresie zwigzanym
z aplikowanym stanowiskiem i wykonywaniem zadan wymienionych w punkcie IV
naboru w administracji samorzadowej, tj. w urzedach jednostek samorzadu
terytorialnego lub samorzgdowych jednostkach organizacyjnych;

3) obywatelstwo polskie;

4) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢gpstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu spraw placowych, w szczegdélnosci
w urzedach jednostek samorzadu terytorialnego lub samorzagdowych jednostkach
organizacyjnych; . '

2) znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzgdu Gminy Inowroctaw;

3) znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie funkcjonowania gminy, w tym
w szczegblnoscei:

a)
b)
c)

d)
€)

f)
g

h)

i)

k)

ustawy — Kodeks pracy;

ustawy o pracownikach samorzadowych;

rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych;

rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej;

ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery
budzetowej;

ustawy o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych;

przepisow dotyczacych ustalania uprawnien pracowniczych, w tym stazu pracy,
urlopow, nagrod jubileuszowych 1 odpraw;

przepisbw dotyczacych ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO) oraz
ustawy o ochronie danych osobowych.

ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych,
w zakresie niezbednym do pelnienia zastepstwa za pracownika zajmujgcego si¢
sprawami placowymi;

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczefi spotecznych,
w zakresie niezbednym do pelnienia zastgpstwa za pracownika zajmujacego sig
sprawami placowymi;

ustawy o samorzgdzie gminnym,
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1) ustawy o dostepie do informacji publicznej,
m) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych;
4) samodzielno$¢ i odpowiedzialnos¢;
5) umiejetnos¢ obstugi komputera;
6) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;
7) umiejetnos¢ pracy w zespole;
8) zdolno$¢ podejmowania decyzji;
9) umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa,
10) mile widziane uprawnienia budowlane.

II1. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: siedziba Urzedu Gminy Inowroctaw, ul. Krolowe;j
Jadwigi 43, 88-100 Inowroctaw;

2) stanowisko pracy w pomieszczeniu biurowym;

3) uzywanie sprzetu biurowego, m.in. komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow;

4) praca administracyjno — biurowa, przy monitorze ekranowym powyze] 4 godzin
dziennie;

5) oswietlenie naturalne 1 sztuczne;

6) bezposredni kontakt stuzbowy z pracownikami i klientami Urzedu Gminy
Inowroctaw, pracownikami podlegltych jednostek organizacyjnych i innych Instytucji,
z ktérymi Urzad wspoélpracuje;

7) czas pracy: petny wymiar - 40 godzin tygodniowo;

8) wynagrodzenie: wynagrodzenie zasadnicze wynikajace z Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy Inowroctaw dla stanowiska ,,Inspektor” tj. od XI do X VI
kategorii zaszeregowania (Zarzgdzenie Wojta Gminy Inowroctaw Nr 352/2026 z dnia
14 lipca 2026 r.) wraz z dodatkiem za wystuge w wysokosci od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od posiadanego stazu pracy.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw  kadrowych  pracownikow Urzgdu Gminy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa pracy oraz przepisami dotyczacymi
pracownikéw samorzadowych;

2) prowadzenie dokumentacji pracowniczej, w tym akt osobowych pracownikéw, oraz
zapewnienie jej kompletnosci, aktualnosci i prawidtowego przechowywania;

3) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z nawigzaniem, zmiang i rozwigzaniem
stosunku pracy, w szczegélnosci uméw o pracg, informacji o warunkach
zatrudnienia, porozumien, aneksow, dokumentéw dotyczacych zmian stanowiska
1 wynagrodzenia oraz $wiadectw pracy;

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz dokumentacji dotyczacej urlopoéw, innych
nieobecnosci, zwolnien od pracy, pracy w godzinach nadliczbowych, czasu wolnego
oraz uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem;

5) ustalanie i monitorowanie uprawnien pracownikow wynikajacych ze stazu pracy,
w tym prawa do dodatku za wieloletnig pracg, nagrody jubileuszowej oraz wymiaru
urlopu wypoczynkowego;

6) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem nagrod, dodatkéw, zmian
wynagrodzenia oraz innych swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy — zgodnie z
decyzjami 0séb uprawnionych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownikéw oraz
kontrolowanie termindéw ich waznosci;
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8) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji pracownikéw oraz sporzadzanie zestawien
kadrowych na potrzeby kierownictwa Urzedu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze, w tym
przygotowywanie dokumentacji naborowej, ogloszen, protokotéw i informacji
o wynikach naboru oraz obstuga organizacyjna komisji rekrutacyjnych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
i szkoleniami pracownikow w zakresie powierzonym stanowisku;

11) przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz innych dokumentéw kadrowych
na wniosek pracownikow;

12) sporzadzanie wymaganych sprawozdan, informacji i zestawien dotyczacych
zatrudnienia, w zakresie wynikajagcym z obowiazujacych przepisow oraz potrzeb
Urzedu;

13) monitorowanie zmian przepisdbw prawa dotyczacych zatrudnienia pracownikow
samorzadowych oraz biezgce stosowanie ich w prowadzonych sprawach;

14) udzielanie pracownikom informacji i wyjasnien dotyczacych spraw kadrowych oraz
przystugujacych im uprawnien pracowniczych;

15) zapewnienie ochrony danych osobowych i zachowanie poufnosci informacji
uzyskanych w zwigzku z prowadzeniem spraw pracowniczych;

16) zapewnienie zgodnos$ci procesow kadrowych z przepisami prawa pracy, przepisami
dotyczacymi pracownikow samorzgdowych oraz wewngtrznymi regulacjami
Urzgdu;

17) opracowywanie oraz aktualizowanie projektow wewngtrznych regulacji z zakresu
polityki personalnej, w szczegolnosci regulaminéw, procedur, instrukcji, zarzadzen
1 standardow dotyczacych spraw pracowniczych;

18) koordynowanie procesu stuzby przygotowawczej pracownikéw samorzadowych
oraz monitorowanie prawidtowosci i1 terminowosci jego realizacji;

19) koordynowanie procesu okresowych ocen pracownikéw samorzadowych,
monitorowanie termindéw ocen oraz analizowanie ich wynikdw w celu
identyfikowania potrzeb rozwojowych.

V. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys — curriculum vitae;
3) kwestionariusz osobowy*;
4) kserokopie dyplomow lub $wiadectw ukonczenia szkoly potwierdzajacych
wyksztalcenie;
5) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje;
6) dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy, w szczegolnosci:
a) kopie $wiadectw pracy,
b) zaswiadczenie od pracodawcy zawierajace informacj¢ o zajmowanym stanowisku,
zakresie obowigzkoéw oraz dacie rozpoczecia pracy,
¢) w przypadku pracy na podstawie umow cywilnoprawnych — kopie umow,
rachunkow lub zaswiadczen zawierajacych zakres wykonywanych czynnosci oraz
okres ich $wiadczenia,
d) w przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej — wydruk z CEIDG oraz
dokumenty potwierdzajace okres jej prowadzenia i charakter wykonywanej pracy
(np. opisu dziatalnosci, zaswiadczenia z ZUS);
7) oswiadczenia*:
a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
b) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
c¢) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
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d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku, o ktére
kandydat si¢ ubiega,
e) o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
8) informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zaklejonych kopertach, z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru nr 8/2026 na wolne stanowisko urzednicze ds. kadr w Urzedzie Gminy
Inowroctaw”, przyjmowane sg w Sali Obstugi Urz¢du Gminy Inowroctaw, ul. Krélowe;j
Jadwigi 43, 88-100 Inowroctaw (pokéj nr 1 na parterze budynku). W przypadku
dokumentéw nadsytanych pocztg w formie papierowej, decyduje data wplywu
dokumentéw do Urzgdu.

VIL Termin skfadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa 27 pazdziernika 2026 r.
o godzinie 10.00

VIII. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Inowroctaw po uptywie terminu
do ich sktadania nie bedg rozpatrywane.

IX. Wskaznik  zatrudnienia  osdéb  niepelnosprawnych ~w  Urzgdzie Gminy
Inowroctaw, w miesigcu pazdzierniku 2026 roku, w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepetnosprawnych,
wyniost ponizej 6 %.

Uwagi:
1. O terminie, miejscu i procedurze nastepnych etapéw naboru, kandydatéw powiadamia
si¢ indywidualnie drogg telefoniczna.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

(https://gm-inowroclaw.rbip.mojregion.info/8/strona-glowna-bip.html) oraz na tablicy
ogloszen w Urzedzie Gminy Inowroctaw, ul. Krélowej Jadwigi 43, 88-100 Inowroctaw.

* Kwestionariusz osobowy oraz wzdér os$wiadczen mozna pobra¢ ze strony internetowej
(https://gm-inowroclaw.rbip.mojregion.info/8/strona-glowna-bip.html).

Inowroctaw, dnia 16 pazdziernika 2026 r. TN

(podpis pracodawcy) /[
|

|
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku 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; dalej: RODO jako
informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad
Gminy Inowroctaw, wul. Krélowej Jadwigi 43, 88-100 Inowroctaw, email:
bok@gminainowroctaw.eu, tel./ 52 3555815.

Moga sie Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony
Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomocg
adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

2) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, natomiast
inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody, ktora moze zosta¢ odwolana
w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyrazag Panstwo na to zgodg, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

3) W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:
a) lart. 6 ust. 1 lit..¢ RODO w zwiazku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy,
b) Zart. 6 ust. 1 lit. a RODO,
c) Sart. 6 ust. 1 lit. b RODO.

4) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 miesi¢gcy od momentu zakonczenia rekrutacji.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych
dla celow przysztych rekrutacji, Pafistwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesigcy
od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej.

5) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda
podlega¢ profilowaniu.

6) Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Unie Europejskg, Norwegie, Liechtenstein i Islandi¢).

7) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastepujace prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
d) prawo do usuni¢cia danych osobowych;
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e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO).

8) Podanie przez Panistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22'§ 1 oraz § 3-
5 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

9) Panstwa dane mogg zostal przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisOw prawa.

A
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Inowroctaw, dnia 16 pazdziernika 2026 r / ]

(podpis pracoday‘tvcy)
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