OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze Urzedzie Miejskim
w Lezajsku stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia nr 17/2019 Kierownika Urzedu
— Burmistrza Lezajska z dnia 18 grudnia 2019 r.

Burmistrz Lezajska oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Miejskim w Lezajsku, ul. Rynek 1, 37-300 Lezajsk

1. Stanowisko pracy: Inspektor ds. kadr i plac
Pracodawca : Urzad Miejski w Lezajsku

2. Wymagania niezb¢dne do podjecia pracy:

)

2)
3)

obywatelstwo polskie, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych, brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe
umysline,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze imin. 3 letni staz pracy lub wyksztalcenie $rednie i min. 5 letni
staz pracy.

3. Wymagania dodatkowe:

1.

2.

co najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z
prowadzeniem kadr lub kadr i plac, poswiadczone $wiadectwem pracy lub aktualnym
za$wiadczeniem z zakladu pracy,

znajomos¢ przepiséw prawa:

1) z zakresu samorzgdu gminnego, w szczegdlnosci ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych oraz aktéw wykonawczych do ustawy,

2) z zakresu prawa pracy,

3) zzakresu ubezpieczen spotecznych, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
opodatkowania oséb fizycznych, zagadnien z zakresu naliczania wynagrodzen,
zagadnien placowych i administracji kadrowej oraz PPK i PFRON,

4) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE,

5) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)

4)

obstuga kadrowa i ptacowa jednostki budzetowej, archiwizacja dokumentacji;
naliczanie wynagrodzen, zasilkow, nagrod jubileuszowych oraz wyplat odpraw
emerytalnych i rentowych;

dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia za prace , $wiadczen alimentacyjnych i innych
zaje¢ wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub
wyrokami sagdowymi;

terminowe sporzadzanie i wysylanie deklaracji ZUS, PIT, PFRON, PPK;



5) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu do GUS;

6) wydawanie zaswiadczen, legitymacji shluzbowych innych dokumentow dla
pracownikow;

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga bezosobowego funduszu plac w zakresie
umoéw cywilno-prawnych;

9) zglaszanie do ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw, ich
rodzin oraz pracownikow z ktorymi jednostka zawiera umowy cywilno-prawne;

10) sporzagdzanie wnioskéw do PUP o roboty publiczne, prace interwencyjne, staze;
refundacja dotyczaca robot publicznych, prac interwencyjnych: organizacja szkolen
BHP, badan lekarskich pracownikéow;

11) prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie,

2) zatrudnienie w pelnym wymiarze etatu od 3 marca 2024r., pierwsza umowa o prace na
stanowisku urzedniczym na okres 6 miesigcy; po pozytywnym wyniku egzaminu z
stuzby przygotowawczej kolejna umowa o prace,

3) wynagrodzenie zasadnicze zgodne =z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych, nie nizsze niz 4600 zl.

6. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetlnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Lezajsku, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosit
9,22 %.

7. Wymagane dokumenty:

1) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

2) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wg wzoru
zamieszczonego na stronie BIP urzedu w zakladce Praca,

3) CV z informacjami o wyksztalceniu wraz z opisem dotyczacym przebiegu pracy
zawodowej,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
uprawnienia lub kursy,

6) os$wiadczenia kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim, posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych, braku skazan
za przest¢pstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysine,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawno$¢ (dotyczy kandydatow
posiadajgcych stopien niepelnosprawnosci),

8) os$wiadczenie o tresci "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, (w
tym numeru telefonu oraz adresu poczty elektronicznej (e- mail) w celu zapewnienia
sprawnej komunikacji w trakcie procesu rekrutacji), zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji. Jestem Swiadomy(a), ze
cofnigcie zgody pozostaje bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem” podpisane odrgcznie;

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w siedzibie urz¢du lub przestaé



0.

pocztg na adres Urzedu Miejskiego w Lezajsku ul. Rynek 1, 37-300 Lezajsk w zamknietej
kopercie z dopiskiem "Nabor na stanowisko: Inspekior ds. kadr i plac” w terminie do
dnia 30 stycznia 2024 roku do godz. 15.30. (decyduje data faktycznego wplywu do
Urzedu).

Analizowane pod wzgledem formalnym beda dokumenty, ktore zostaly ztozone wylacznie
w ramach dokumentacji aplikacyjne;j.

Postepowanie kwalifikacyjne odbedzie si¢ zgodnie z Zarzadzeniem Nr 17/2019
Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia 18 grudnia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urze¢dzie Miejskim
w Lezajsku.

Urzad Miejski w Lezajsku bedzie informowal telefonicznie o kolejnych etapach naboru.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej BIP
(www.lezajsk.um.bipgmina.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Lezajsku.

Dane dotyczace imienia i nazwiska kandydata oraz jego adres zamieszkania stanowig
informacj¢ publiczna.

Lezajsk. dnia 18 stycznia 2024 r.




