BURMISTRZ

n

IASTA LUBAWKA

woj. dolnoglqskie

ZARZADZENIE Nr 108/2021
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 2 lipca 2021 roku

w sprawie: ogfoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor ds.
kadr

na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z22020r. poz. 713 z p6zn. zm.) art. 11 ust. 1i 2 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.),

zarzagdzam co nastepuje:

§1.

1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. kadr.
2. Tresc ogtoszenia o naborze okresla zatacznik do Zarzadzenia.

§2:

Kandydata na stanowisko Podinspektora ds. kadr wytoni Komisja konkursowa, ktéra zostanie
powotana przez Burmistrza Miasta Lubawka.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Iv.

Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 108 /2021
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 2 lipca 2021 roku

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Lubawka
Podinspektor ds. kadr

Nazwa i adres pracodawcy: Urzad Miasta Lubawka — ul. Plac Wolnosci 1, 58-420
Lubawka

Miejsce swiadczenia pracy: Urzad Miasta Lubawka — ul. Plac Wolnoéci 1, 58-420
Lubawka

Stanowisko: Podinspektor ds. kadr

Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujgce wymagania:

D 0B o R e

a)

b)

wyksztatcenie wyzsze;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie w petni z praw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia umozliwiajgcy petnienie obowigzkow;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa popetnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

dobra umiejetnosc obstugi komputera, w tym:

pakietow biurowych (Microsoft Office, Open Office, Microsoft Excel),
znajomos¢ poczty elektronicznej (redagowanie, odbieranie, wysytanie
i zarzgdzanie);

znajomos$¢ przepiséw prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadu
gminy, w tym:

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U .z 2020 r. poz.
713 z pdin. zm.),

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks Postepowania Administracyjnego
(t.j. Dz. U.z 2021 r. poz. 735 z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.
22019 r. poz. 1781 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 2176 z péin. zm.),

Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.
1740 z pdin. zm.),



f) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 1320
z pozn. zm.).

9. Doswiadczenie zawodowe:

preferowane: doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego na

stanowisku ds. kadr.

V. Wymagania dodatkowe (pozadane):

umiejetnosc¢ skutecznej komunikacji oraz wspotpracy w zespole;
wysoka kultura osobista;

odpornosc na stres;

znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu;

kreatywnosc¢, samodzielnosé, inicjatywa;

dyspozycyjnos¢;

zdolno$¢ podejmowania decyzji.
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VL. Warunki pracy:

1. zatrudnienie na podstawie umowy o prace — przewidywane zatrudnienie
w miesigcu sierpniu 2021 r.;

2. petny wymiar czasu pracy;

3. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

VIl.  Zadania gtowne:

1. w zakresie prowadzenia spraw pracowniczych:

a) przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z zawieraniem i rozwigzywaniem
umow o prace z pracownikami Urzedu Miasta Lubawka, udzielaniem urlopéw
i zwolnien, wynagradzaniem, awansowaniem;

b) opracowywanie raportéw, analiz i statystyk dotyczacych zatrudnienia;

c) prowadzenie dokumentacji kadrowej, nadzér nad nig;

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

e) nadzor nad przestrzeganiem przepisow i zasad BHP;

f) ogtaszanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze;

g) planowanie budzetu dotyczacego kadr;

h) kontrola zaswiadczen lekarskich, wystawianie skierowan na badania;

i) wysylanie zgtoszen do ZUS;

j} wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy;

k) organizacja praktyk uczniowskich, studenckich;

[) kontrola merytoryczna dokumentdw finansowych;

{) prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych;



Viil.

IX.

m)wspétpraca ze stuzba kuratorskg i koordynowanie zadah zwigzanych

z wykonywaniem kary ograniczenia wolnosci poprzez wykonywanie prac
spotecznie uzytecznych na podstawie wyrokow sgdéw powszechnych;

n) sprawy w zakresie promocji, prowadzenia projektéw i pozyskiwania funduszy

zewnetrznych;

0) sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostepnienie

informacji publicznej.

Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny;

Zyciorys — curriculum vitae;

kserokopie Swiadectw pracy;

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie zaswiadczern o ukoriczonych kursach, szkoleniach, opinie,
referencje;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany za przestepstwo skarbowe
popetnione umyélnie;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnodci
prawnych;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na
wykonywanie obowigzkdéw na stanowisku;

10. oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata (podpisany).

Sktadanie dokumentéw:

1

Miejsce sktadania dokumentdéw: Biuro podawcze Urzedu Miasta Lubawka,
ul. Plac Wolnosci 1, 58-420 Lubawka.

Ostateczny termin skfadania dokumentéw: 12 lipca 2021 r. do godz. 13.00.
Oferty, ktore wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreélonego terminu — nie
beda rozpatrywane.

Wzdr kwestionariusza osobowego oraz os$wiadczen jest dostepny w Urzedzie
Miasta Lubawka, ul. Plac Wolnosci 1, 58-420 Lubawka.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podpisem: ,Konkurs na
wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. kadr.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zostana dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw przechowywane beda
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym
stanowiskiem, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.



X. Etapy naboru:

Postgpowanie konkursowe przeprowadzi Komisja rekrutacyjna, powotana przez
Burmistrza Miasta Lubawka:

1.

| etap naboru: wybdr oséb spetniajagcych wymagania niezbedne i formalne;
osoby zakwalifikowane do Il etapu naboru zostang powiadomione
telefonicznie.

Il etap naboru: merytoryczna ocena wiedzy kandydatéw (test kwalifikacyjny
lub rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymagania
formalne) — rozmowy odbedsy sie najpdiniej do dnia 30 lipca 2021 r.
w Urzedzie Miasta Lubawka. Niezgtoszenie sie kandydata na rozmowe
kwalifikacyjng w okreslonym miejscu i terminie oznacza jego rezygnacje
z udziatu w dalszym postepowaniu kwalifikacyjnym.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy, zostanie zawarta
umowa o prace.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lubawka oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta Lubawka.

WISTRZA
WMMISTRZA

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szezegélowe CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. (Dz. U, z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2019 r. po. 1282) oraz podpisane przez kandydata.

Sprawe prowadzi:

Katarzyna Tomasiak

Podinspektor ds. kadr
Tel. 516-317-35 &% -
e-mail: tomasiaK.katarzyna@Ilubawka.eu



