Zalgcznik do zarzqdzenia Nr 174/2025
Wdjta Gminy Lidzbark Warmirski
z dnia 1 wrzesnia 2025 r.

URZAD GMINY LIDZBARK WARMINSKI
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze -

- Inspektor ds. kadrowych w Referacie Organizacyjnym.

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadane obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) wyksztalcenie wyzsze;

4) co najmniej 5-letni staz pracy w tym, co najmniej 3 lata na stanowisku ds. kadrowych lub
stanowisku pokrewnym;

5) nieposzlakowana opinia;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

7) niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

1) preferowane beda osoby, ktore posiadajg doswiadczenie zawodowe w jednostkach
samorzadu terytorialnego, jednostkach organizacyjnych jst. lub jednostkach organéw
administracji publicznej — na stanowiskach zwigzanych z zatrudnianiem pracownikdéw
i obstuga kadrowo-finansowa;

2) umieje¢tnodci  organizacyjne, umiejetno$¢é sporzadzania pism, protokoléw 1 decyzji
administracyjnych oraz stosowania przepisOw prawa w praktyce;

3) znajomos$¢ obowigzujacych przepisow w zakresie funkcjonowania administracji publicznej
i postgpowania administracyjnego, w szczegolnosci: ustawy — Kodeks pracy, ustawy
o pracownikach  samorzqdowych, ustawy — Karta nauczyciela, ustawy o finansach

publicznych, ustawy o samorzqdzie gminnym, ustawy — Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostgpie do informacji
publicznej;

4) obstuga komputera ze znajomoscig oprogramowania wykorzystywanego w administracji,
w szczegoOlnosci, w zakresie systemow informatycznych wspomagajacych prace na
w/w stanowisku,

5) umiejetno$é komunikowania sie.

. Zakres podstawowych zadan do wykonania na stanowisku:

. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych, oséb zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych, prac

spolecznie uzytecznych, prac nieodptatnych-dozorowanych.

. Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem uméw.

. Kierowanie na wstgpne badania lekarskie 0sob podejmujacych prace.

. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia srodkow
ochrony osobistej. 1

. Ewidencja czasu pracy pracownikow.




6. Prowadzenie sprawozdan statystycznych dotyczacych zadan wykonywanych na stanowisku
pracy.

7. Wspolpraca z powiatowym urzedem pracy, sporzadzanie wnioskOw o prace interwencyjne,
roboty publiczne i staze.

8. Prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw pracownikow.

9. Przygotowywanie zaswiadczen w sprawach pracowniczych.

10. Zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikow z ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

1 1.Sporzadzanie uméw zlecen dla pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych.

12.Ustalanie wysokosci skladki wypadkowej.

13.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przestrzeganiem dyscypliny pracy.

14 Ewidencjonowanie = dokumentacji  okresowych ocen pracownikdbw  samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy.

15. Zglaszanie korekty okreséw podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu lub zdrowotnemu(druk
ZUS KOA).

16. Prowadzenie spraw dotyczacych praktyk uczniéw i studentow.

17.Przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze a takze, przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych stuzby
przygotowawczej pracownikow Urzgdu na stanowiskach urzedniczych.

18.Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

- wymiar czasu pracy: pelny etat,

- umowa o prace na czas okreslony,

- przewidywany termin zatrudnienia — grudzien 2025,
- stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych.

W sierpniu 2025 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych,
nie przekracza 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV zawierajgce oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ogélnym rozporzadzeniem o ochronie
danych osobowych, wg zalgczonego wzoru;

3) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) lub oswiadczenie kandydata w przypadku
trwajacego stosunku pracy;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztalcenie;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje zawodowe;

7) os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
wg zalagczonego wzoru;

8) oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pehi
praw publicznych, wg zalaczonego wzoru;



9) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
wg zalaczonego wzoru;

10) w przypadku oséb, ktére zamierzajg skorzystaé z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust.2
- dokumenty okreslone w art. 13a ustawy o pracownikach samorzadowych (jesli takie
posiada) - kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w pokoju Nr 30 (sekretariat Urz.Gm.)

lub przesta¢ w terminie do dnia 15 wrzesnia 2025 r. (poniedzialek) do godz. 15%
na adres:

URZAD GMINY
Lidzbark Warminski
ul. Krasickiego 1
11-100 Lidzbark Warminski

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko wurzednicze -
Inspektor ds. kadrowych w Referacie Organizacyjnym”.

Aplikacie, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru, stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia Nr 396/2021 Wojta Gminy
Lidzbark Warminski, z dnia 31 grudnia 2021 r., mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Lidzbark
Warminski, ul. Krasickiego 1 (pok. Nr 44) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.lidzbark.warmia.mazury.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (89)767-32-74 wew. 44.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostang
o tym powiadomieni telefonicznie, wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie podana do publicznej wiadomosci,
po przeprowadzonym naborze poprzez umieszczenie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.lidzbark.warmia.mazury.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Lidzbark Warminski.

Lidzbark Warminski, dnia 1 wrzesnia 2025 r.

Kandydat powinien w swoim CV zawrzeé klauzule o Zgdanej tresci, wowczas
bedzie ona rozpatrywana.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).
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