‘ Burmistrz Miasta Podkowa Le$na

0S0.2110.9.2024 oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Podkowa Le$na
ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Le$na

Od podinspektora do inspektora ds. kadrowo-kancelaryjnych w Referacie Organizacyjnym
i Spraw Obywatelskich

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Realizowanie catoksztaltu spraw wynikajacych z przepisow prawa pracy dotyczacych spraw kadrowych

pracownikow urzedu, a w szczegolnosci:
- prowadzenie akt osobowych pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
- przygotowywanie umow o prace, porozumien zmieniajacych, wypowiedzen, $wiadectw pracy,
- rozliczanie urlopow wypoczynkowych,
- prowadzenie ewidencji czasu pracy,
- prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy,
- prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza,
- koordynacja spraw zwigzanych z ocenami pracowniczymi,
- przygotowywanie projektow regulamindw i zarzadzen z zakresu spraw pracowniczych,
- prowadzenie rejestru szkolen i spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow,
- przygotowywanie projektow umow z firmami zewnetrznymi w zakresie spraw kadrowych,
- rejestrowanie i wydawanie delegacji stuzbowych,
Realizowanie zadan zwigzanych z biezacg obsluga sekretariatu Burmistrza i kancelarii Urzedu, a w
szczegolnosci:
- udzielanie informacji i pomocy przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli,
- rejestrowanie korespondencji wptywajacej i wysytanie zbiorcze korespondencji wychodzacej,
- biezace prowadzenie rejestréw nalezacych do wlasciwosci Referatu OSO,
- przygotowywanie sprawozdan z prac Burmistrza pomig¢dzy sesjami Rady Miasta,
- prowadzenie zagadnien dotyczgcych ochrony zdrowia i programéw zdrowotnych,
- prowadzenie archiwum zaktadowego oraz pehienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych,
- zastgpowanie w czasie nieobecnosci innych pracownikow Referatu OSO.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- Planowane zatrudnienie - w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesiecy, z mozliwoscia

zawarcia kolejnej umowy na czas okre$lony lub na czas nieokreslony.

- Migjsce pracy - praca w budynku Urzedu. Budynek jednopigtrowy, nie jest dostosowany do poruszania si¢ 0osob
na wozku inwalidzkim (brak windy).

- Stanowisko pracy - stanowisko zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych, kontaktem
z interesantami i rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku i na zewnatrz,
wymagajace dyspozycyjnosci.

Wymagania niezbe¢dne:

- Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022
r. poz. 530 j.t.)

- Pelna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

- Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

- Nieposzlakowana opinia.

- Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

- W przypadku wyksztatcenia sredniego minimum 3 lata udokumentowanego stazu pracy,

- Minimum 1 rok do$wiadczenia zawodowego w pracy w kadrach.

Uwaga: Kandydaci, ktorzy nie spelniajg wszystkich wymagan niezbednych nie zostang dopuszczeni do udzialu
w naborze.



Wymagania dodatkowe:

e Bardzo dobra znajomo$¢ przepisow prawa pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych,

e ZnajomosC przepisow prawa w zakresie: instrukcji kancelaryjnej, kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o doste¢pie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych,

o Wysoka kultura osobista, obowigzkowos¢, dyskrecja, rzetelnos¢, dyspozycyjnosc,

e Komunikatywno$¢ i tatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,

e Samodzielno$¢, dobra organizacja pracy zapewniajgca terminowg realizacj¢ zadan,

e Biegta znajomos¢ obshugi komputera,

e Pozadane kompetencje: dagzenie do rezultatow, wspolpraca w zespole, rozwigzywanie problemow, umiejetnosci
analityczne, otwarto$¢ na zmiany, radzenie sobie ze stresem.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e List motywacyjny.

e CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j.

e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (Zatgcznik 1)

e Kopie $wiadectw pracy i inne dokumenty (zaswiadczenia) potwierdzajace staz pracy, doswiadczenie zawodowe
i posiadane uprawnienia.

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

e Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie lub przestepstwo skarbowe umyslne oraz
o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (Zatgcznik 2).

e Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacja dotyczacg przetwarzania danych osobowych (Zatacznik 3).

e Podpisana klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (Zalacznik 4).

o Kandydat, ktory zamierza skorzystaC z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie zlozq wymaganych dokumentow i oswiadczen nie zostang dopuszczeni do udziatu

w naborze.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne moga by¢ sktadane wylacznie w formie pisemnej, w zaklejonej
kopercie, osobiscie w siedzibie Urzedu, przestane pocztg tradycyjng na adres Urzedu lub przez e -puap adres skrytki
ePUAP: /6gf1vd1m9s/skrytka z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko od podinspektora do inspektora ds.
kadrowo-kancelaryjnych w OSO” w terminie do 22.02.2024 r. do godz.16:00 ,, Dokumenty sktadane przez osoby
ubiegajace si¢ o zatrudnienie po terminie podanym w ogloszeniu lub nicoznaczone do jakiego naboru zostaty ztozone

nie bedg rozpatrywane. W razie przestania przez kandydata dokumentow droga pocztowa, za date ich dorgczenia do
Urzegdu uwaza si¢ dat¢ wptywu do Urzedu.

Kandydaci, ktorzy speinig wymagania formalne zawarte w ogloszeniu zostang poinformowani telefonicznie
o terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.podkowalesna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przediozy¢:
zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolno$¢ do pracy na stanowisku, ktorego nabdr dotyczy, do wgladu
oryginaty swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw ztozonych do naboru oraz zaswiadczenie
o nickaralnosci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwo$ci. Nie zlozenie ww. dokumentow bedzie skutkowato nie
zawarciem umowy o prace.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikujg si¢ do dalszego etapu naboru nie podlegaja
zwrotowi 1 bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda
po zakonczeniu procesu rekrutacji odestane poczts.

Podkowa Lesna, 09.02.2024 r. Burmistrz Miasta
Podkowa Lesna

/-/ Artur Tusinski



