Laszczow, dnia 10 grudnia 2024 r.
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OGLOSZENIE
BURMISTRZA LASZCZOWA

o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

Nazwa 1 adres jednostki: Urzad Miejski w Laszczowie, ul. Chopina 14, 22-650
Laszczow.

Stanowisko urzednicze: referent ds. kadrowych i archiwum

Niezbedne wymagania od kandydatow:
obywatelstwo polskie, A
pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztatcenie wyzsze,
co najmniej 2 letni staz pracy,
umiejetnosé obstugi komputera,

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

umiejetnos¢ obshugi Systemu Informacji Prawnej LEX, lub pokrewny,

umiejetnosé interpretacji przepisOw prawa z zastosowaniem w praktyce,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, koncentracji, planowania, organizacji pracy
oraz pracy pod presjg czasu,

Znajomos¢ aktow prawnych z zakresu administracji publicznej, a w szczegolnosci:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych,

c) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

d) ustawy Kodeks pracy

e) ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Realizacja zadan wynikajacych z polityki kadrowej Urzedu, a w szczegdlnosci —

prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy pracownikéw Urzedu, kierownikow jednostek podlegltych oraz pracownikow
zatrudnionych w ramach robot publicznych, prac interwencyjnych oraz programow
specjalnych.

2) Przygotowywanie dokumentéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu

prawa pracy.

3) Prowadzenie spraw z zakresu spraw zdrowotnych pracownikow.
4) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow zatrudnionych w administracji

samorzadowej.



5) Przygotowywanie projektow planéw urlopdéw wypoczynkowych — prowadzenie
ewidencji wykorzystania urlopéw pracowniczych.

6) Wspolpraca w zakresie kompletowania dokumentacja wnioskow emerytalnych
i rentowych pracownikow.

7) Wspolpraca z organami zajmujacymi si¢ sprawami bezrobotnych i ich aktywizacja,
w tym z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, przygotowania
zawodowego, itp.

8) Prowadzenie regulaminéw wewnetrznych Urzedu, ewidencji delegacji oraz wyjs¢
w sprawach stuzbowych i prywatnych.

9) Prowadzenie rejestru szkolen.

10) Prowadzenie ewidencji obowiagzkowych badan lekarskich i szkolen BHP pracownikéw
oraz kontrola ich aktualnosci.

11) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudniania pracownikow, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i terminami.

12) Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw personalnych okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa.

13) Archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw;

14) Prowadzenie archiwum Urzedu Miejskiego w Laszczowie oraz pelnienie biezacego
nadzoru nad prawidlowoscig wykonania czynnosci kancelaryjnych, w szczegoélnosci,
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwionych spraw, wlasciwego zalatwiania
spraw 1 prowadzenia akt spraw, przyjmowania dokumentow do archiwum,
udostepniania dokumentéw i brakowania dokumentow.

15) Przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji. }

16) Przeprowadzanie skontrum dokumentacji.

17) Zachowanie w tajemnicy wszystkich informacji pozyskanych w ramach wykonywania
umowy oraz przestrzeganie obowigzujacej w Urzedzie Miejskim w Laszczowie
polityki ochrony danych osobowych.

V. Warunki pracy
1) Pelny wymiar czasu pracy.
2) Miejsce pracy: Urzad Miejski w Laszczowie, ul. Chopina 14, 22-650 Laszczow.
3) Praca przy komputerze, wymagajgca bezposredniego i telefonicznego kontaktu
z interesantem oraz wspoOtpraca z innymi komérkami i jednostkami Urzedu Miejskiego.

VI. Wymagane dokumenty (opatrzone datg i wlasnorgcznym czytelnym podpisem):

1) zyciorys (CV - z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;j),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentow stwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe i staz
pracy,

4) zaswiadczenia i $wiadectwa pracy,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o prace,

6) oswiadczenie o stanie zdrowia,

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini
praw publicznych .

10) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng RODO,



11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych szczegdlne;j
kategorii,

12) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia rekrutacji przysziej (wyrazenie zgody jest dobrowolne).

VII. Miejsce i termin sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 20 grudnia 2024

reku osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Laszczowie pokdj nr 10 (sekretariat)
do godz. 15:30 lub przesta¢ pocztg na adres: ul. Chopina 14, 22-650 Laszczéw w zamknigtej
kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzedniczce - Referent ds. kadrowych
i archiwum” (decyduje data wptywu do urzedu).

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Miejskiego w Laszczowie po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu pracy zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla poirzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawq z dn. 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)” oraz podpisane
czytelnie.

VIII. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce:
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetlnosprawnych, wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim

w Laszczowie, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, wynosil wigcej
niz 6 %.

IX. Uwagi

1. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Burmistrza Laszczowa.

2. O dopuszczeniu do dalszego postgpowania  kwalifikacyjnego  oraz o terminie
i miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej https://umlaszczow.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Miejskim w Laszczowie, przy ul. Chopina 14.







