KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATA NA PRACOWNIKA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 2016.119.1), dalej
zwanego ,RODO", informuje ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewodzki Sad
Administracyjny w Gliwicach, ul. Prymasa Stefana Wyszynskiego 2, 44-100 Gliwice;

2) inspektorem ochrony danych osobowych w Wojewddzkim  Sadzie
Administracyjnym w  Gliwicach mozna si¢ skontaktowaC poprzez e-mail
prezydialny@gliwice.wsa.gov.pl badz telefonicznie pod nr tel. 32 231 47 28;

3) dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji praw i obowigzkéw
wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadow
i prokuratury (tekst jedn. Dz. U. 2025 r. 1332) oraz art. 22" § 1-2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U.2025 r.277 z pozn. zm.),
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 17 stycznia 2008 r. w sprawie
szczegotowego trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy
w sadzie i prokuraturze (tekst jedn. Dz. U. z 2014 poz. 400), w zwigzku z art. 6 ust. 1
lit. b i c RODO, dane osobowe moga by¢ przetwarzane takze na podstawie art. 6 ust.
1 lit. a RODO, jezeli kandydat wyrazi na to zgode;

4) odbiorcg danych osobowych bedzie Wojewddzki Sad Administracyjny w Gliwicach;

5) dane osobowe bedg przechowywane przez okres trwania procedury konkursowej
oraz w obowigzkowym okresie przechowywania dokumentacji ustalanym zgodnie
z odrebnymi przepisami;

6) przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych, sprostowania,
usunigcia i ograniczenia przetwarzania,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego w zakresie ochrony
danych osobowych jesli stwierdzi Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych
dotyczgcych Pani/Pana narusza przepisy RODO;

8) podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, a ich nieprzekazanie
spowoduje niemozno$¢ udzialu w postgpowaniu konkursowym, Z kolei
nieprzekazanie danych fakultatywnych moze zmniejszy¢ szanse kandydata na
uzyskanie stanowiska.



Oznaczenie konkursu: 0g.1111.2.2026 GIiwice,’Y?) lutego 2026 r.

Ogtoszenie
o konkursie na staz urzedniczy

Prezes Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego w Gliwicach ogtasza konkurs na
staz urzedniczy w Wojewddzkim Sagdzie Administracyjnym w Gliwicach, 44-100
Gliwice ul. Prymasa Stefana Wyszynskiego 2.

I. Okreslenie wolnego stanowiska

Referent/-ka-stazysta/-ka w Oddziale Finansowo-Budzetowym, ktéry/-a docelowo
moze zosta¢ zatrudniony/-a na stanowisku ksiegowego specjalisty/-ki. Referent/ka
stazysta/-ka jest zatrudniany/-a na czas okreslony, a po pozytywnym zdaniu
egzaminu bedzie zatrudniony/-a na czas nieokreslony, w petnym wymiarze czasu

pracy.
ll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Do obowigzkéw na zajmowanym stanowisku nalezy zapewnienie prawidlowego
prowadzenia rachunkowosci Sadu w zakresie wydatkéw budzetowych -
wynagrodzen, a w szczegdlnosci:
— sporzadzanie list wynagrodzen i uposazen,
— prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw,
— rozliczanie zasitkéw chorobowych, rodzinnych i pielegnacyjnych,
— naliczanie gratyfikacji i odpraw emerytalnych,
— naliczanie i odprowadzanie naleznych sktadek ZUS,
— pobieranie naleznego wynagrodzenia dla ptatnika od wyptat ZUS i podatkéw,
— sporzgdzanie list wynagrodzen z tytutu uméw zlecen, o dzieto i innych,
— przygotowywanie formularzy PIT do urzedéw skarbowych i przesytanie ich
drogg elektroniczng do Ministerstwa Finansow,
— sporzgdzanie rocznych raportéw ZUS dla osoby ubezpieczone;j,
— naliczanie dodatkowych wynagrodzen rocznych,
— przesytanie informacji o dochodach uzyskanych w ciggu roku przez
emerytoéw i rencistéw do ZUS,
— przygotowywanie przelewéw na rachunki oszczednos$ciowo-rozliczeniowe
pracownikéw oraz potrgcen wynikajgcych z list ptac,
— sporzgdzanie kart dochodéw i wydatkow.

ll. Wymagania
1. Wymogi ustawowe przyjecia na staz urzedniczy.
Na staz urzedniczy moze zostaé przyjeta osoba:
1) ktéra ma petng zdolno$édo czynnosci prawnych,
2) o nieposzlakowanej opinii,
) ktdra nie byta karana za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
) przeciwko ktdrej nie jest prowadzone postepowanie o przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
5) ktérej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku referenta/-ki -
stazysty/-ki.
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Spetnienie wyzej wymienionych wymogéw jest niezbedne do ubiegania sie
o stanowisko bedace przedmiotem konkursu.



2. Kwalifikacje niezbedne do wykonywania zadan.
1) ekonomiczne jednolite studia magisterskie;
2) ekonomiczne wyzsze studia zawodowe;
3) inne wyzsze wyksztatcenie i uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe.

Posiadanie wyzej wymienionych kwalifikacji jest niezbgdne do ubiegania sie
o stanowisko bedgce przedmiotem konkursu — wystarczy wykazac sie kwalifikacjami
wskazanymi w jednym z trzech punktow.

3. Wiedza, ktéra obejmuje znajomos$¢ nastepujacych aktéw prawnych:

1) ustawy z dnia 2 kwietnia 1997 r. Konstytucja Rzeczypospolite] Polskiej (Dz.U.
Nr 78, poz. 483 z pézn. zm.), w zakresie od art. 1 do art. 29, art. 45, od art. 173
do art. 201;

2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. 2023 r.
poz. 120 z p6zn. zm.) w zakresie art. 1-2, art. 4-5, art. 9-14, art. 21-27, art. 45-
48, art. 52, art. 71-76;

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz.U.
2025 r. poz. 1483 z pozn. zm.) w zakresie art. 1, art. 3-4, art. 8-11, art. 40-46,
art. 52-53, art. 68-69, art. 109, art. 146-147 i art. 196;

4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U. 2025 r. poz.
277 z p6zn. zm.) w zakresie od art. 1 do art. 223;

5) ustawy z dnia 25 lipca 2002 r. Prawo o ustroju sgdow administracyjnych (tekst
jedn. Dz.U. 2024 r. poz. 1267 z p6zn. zm.);

6) ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadow i prokuratury (tekst
jedn. Dz.U. 2025 r. poz. 1332 z pdzn. zm.);

7) rozporzgdzenie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 18 wrzesnia
2003 r. Regulamin wewnetrznego urzedowania wojewodzkich sgdow
administracyjnych (Dz.U. z 2024 r. poz. 779), w zakresie od § 1 do § 21.

Wykazanie sie wiedzg w powyzszym zakresie zwigksza szanse kandydata/-ki na
uzyskanie stanowiska bedgcego przedmiotem konkursu.

4. Umiejetnosci:

1) umiejetno$é korzystania z techniki w pracy biurowej, w tym umiejetnosci
obstugi komputera, edytora Word i Excel (postugiwanie sig programem
komputerowym oraz pakietem MS Office);

2) umiejetnos¢ poruszania si¢ w sieci komputerowej;

3) orientacja w zasadach ksiegowosci budzetowej (planu kont i klasyfikacji
budzetowej) oraz w zasadach gospodarki finansowej jednostek budzetowych [
dyscypliny finanséw publicznych;

4) umiejetno$é pracy w programach ksiegowych, ptacowych, zwtaszcza programu
QNT, na ktérym pracuje Sad.

Wykazanie sie umiejetnosciami w powyzszym zakresie zwigksza szanse kandydata/-
ki na uzyskanie stanowiska bedgcego przedmiotem konkursu.

5. Predyspozycje i zdolnosci ogoélne:

odporno$é na stres, tatwos¢ nawigzywania kontaktéw, komunikatywnos¢, dobra
organizacja pracy, odpowiedzialno$¢ oraz umiejetnosc pracy w zespole, podzielnosc¢
uwagi, spostrzegawczos$é, latwos¢ szybkiego uczenia sig i zapamigtywania,
umiejetnosé logicznego myslenia, samodzielno$¢, doktadnos¢, dociekliwose, kultura
osobista.



Posiadanie predyspozycji i zdolnosci w powyzszym zakresie zwieksza szanse
kandydata/-ki na uzyskanie stanowiska bedgcego przedmiotem konkursu.

IV. Wymagane dokumenty:

1) wniosek o zatrudnienie na stanowisku referenta/-ki — stazysty/-ki (w tym adres
do korespondencji);

2) kserokopia dokumentu po$wiadczajacego posiadanie wymaganych kwalifikacji
(wyksztatcenia);

3) oswiadczenie kandydata/-ki, ze nie jest prowadzone przeciwko niemu/niej
postgpowanie o przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe (zat. nr 1);

4) oswiadczenie kandydata/-ki o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych (zat. nr 2);

5) oswiadczenie kandydata/-ki o niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo
skarbowe (zat. nr 3);

6) oswiadczenie kandydata/-ki o nieposzlakowanej opinii (zat. nr 4);

7) oswiadczenie kandydata/-ki o stanie zdrowia (zat. nr 5);

8) dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje i osiggniecia kandydata/-ki
(mozna zatgczy¢);

9) oswiadczenie kandydata/-ki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
w celu przeprowadzenia konkursu na staz urzedniczy, jezeli przekaze dane
inne niz wymienione w pkt 1-8.

V. Tryb postepowania

Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do 13 marca 2026 r. bezposrednio w biurze
podawczym Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Gliwicach lub przestaé drogg
pocztowg, z zaznaczeniem oznaczenia konkursu podanego w ogloszeniu. W razie
przestania dokumentdéw drogg pocztows, za date ich ziozenia uwaza sie date
stempla pocztowego.

Do postepowania konkursowego stosuje sie odpowiednio postanowienia
rozporzgdzenia Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 17 stycznia 2008 r. w sprawie
szczegotowego trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy
w sadzie i prokuraturze (tekst jedn. Dz.U. z 2014 r., poz. 400). Postepowanie
obejmuje ponizej podane etapy:

1) etap | - wstepng weryfikacja zgloszen pod katem spetnienia wymagan

formalnych przystgpienia do konkursu;

2) etap Il - sprawdzian wiedzy i praktyczny sprawdzian umiejetnosci (w zakresie

okreslonym w czesci Ill ust. 3-4 niniejszego ogtoszenia);

3) etap Il - rozmowe kwalifikacyjng.

Etapy Il i lll postepowania konkursowego odbywaé sie bedg w miejscu wskazanym
przez organizatora konkursu — sala szkoleniowa w budynku Sgdu.

VI. Informacje dodatkowe dotyczace postepowania:

1) Wszelkie braki w dokumentach stwierdzajacych spetnienie przez kandydata/-ki
warunkéw formalnych nie bedg podlegaly Zadnym dziataniom ze strony Sgdu
zmierzajgcym do ich uzupetnienia, czy wyjasnienia. Nie bedg rozpatrywane
podania ztozone przed ogtoszeniem w/w konkursu, jak réwniez po uptywie terminu
sktadania podan.

2) Osoby spetniajgce wymagania formalne o zakwalifikowaniu sie do drugiego etapu
konkursu polegajgcego na praktycznym sprawdzeniu umiejetnosci o jego terminie
zostang powiadomione, co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem drugiego etapu
konkursu, poprzez umieszczenie listy zakwalifikowanych kandydatéw/-ek na
tablicy ogtoszen Sadu i na stronie internetowej Sgdu www.gliwice.wsa.gov.pl.




3) Osoby zakwalifikowane do trzeciego etapu konkursu polegajgcego na rozmowie
kwalifikacyjnej, co najmniej na 7 dni przed rozpoczgciem trzeciego etapu
konkursu, zostang powiadomione o fakcie kwalifikacji i terminie
w sposob jak w ust. 2.

4) Materialy konkursowe nie podlegajgce archiwizacji zostang zwrocone w terminie
30 dni od daty zakonczenia postgpowania konkursowego.

5) Informacja o koricowych wynikach konkursu zostanie umieszczona na tablicy
ogloszefh Sgdu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Sadu. Informacja bedzie
zawieraé imie i nazwisko a ponadto moze zawiera¢ rezerwowa liste kandydatow/-
ek.

VII. Zatrudnienie oséb niepetnosprawnych

Pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajdzie sie ona w gronie nie wiecej niz dwoch najlepszych kandydatéw wytonionych
przez komisje. Kandydat/-ka, ktory/-a zamierza skorzystac¢ z wyzej wymienionego
uprawnienia, jest obowigzany/-a do ziozenia wraz z w/w dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

VIIl. Wynagrodzenie i staz

Informuje, ze wynagrodzenie referenta/-ki stazysty/-ki i urzgdnikow jest regulowane
przez rozporzadzenie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 22 marca 2011 r.
w sprawie stanowisk i wymaganych kwalifikacji urzgdnikow sgdowych i innych
pracownikéw oraz szczegdtowych zasad wynagradzania referendarzy sgdowych,
starszych referendarzy sgdowych, asystentéw sedziéw, starszych asystentéw
sedzidw, urzednikéw oraz innych  pracownikow wojewoddzkich  sgdow
administracyjnych (Dz.U. z 2024 r., poz. 822 ze zm.), a w praktyce wynosi:

5.500,00 zt dla referenta/-ki — stazysty/-ki;
8.600,00 z! dla specjalisty/-ki.

Prezes Sadu moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stazu urzedniczego lub jego
czesci osobe, wybrang w drodze konkursu na staz urzedniczy, ktéra wykaze sie
wymagang programem stazu urzgdniczego wiedzg teoretyczng, w szczegdblnosci
znajomoscig organizacji i funkcjonowania Sadu, umiejetno$ciami stosowania tej
wiedzy w praktyce oraz znajomoscig metod i techniki pracy biurowe;j.

Informuje, ze na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz.U. 2024 r. 928), w Wojewddzkim Sadzie
Administracyjnym w Gliwicach obowigzuje procedura zgtoszen wewnetrznych.
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Wojewddzkiego ?ju Adminigtracyjnego
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zat. nr 1

(imie i nazwisko) (miejscowos$é, data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie jest prowadzone przeciwko mnie postepowanie o przestgpstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe.

..........................................

data i wiasnoreczny podpis

zat. nr 2

..........................................................

(imie i nazwisko) (miejscowosé, data)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze posiadam peitng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z petni praw publicznych.

......................................

data i wtasnoreczny podpis






zat. nr3

..............................................

(imie i nazwisko) (miejscowos$é, data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bytam/bylem karana(y) za przestgpstwo lub przestgpstwo

skarbowe.
" data i whasnoreczny podpis
zat. nr4
(imie i nazwisko) (Miejscowosc, data)

Oswiadczenie

Oéwiadczam, ze jestem osobg o nieposzlakowanej opinii.

..........................................

data i wlasnoreczny podpis






zat. nr5

................................................

(imie i nazwisko) (miejscowos$¢, data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze mdj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku referenta/-
ki — stazysty/-ki.

data i wlasnoreczny podpis






