Elektronicznie podpisany przez:
Jozef Gruszczyk
dnia 15 stycznia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 811/24
BURMISTRZA OSTROWA LUBELSKIEGO

z dnia 15 stycznia 2024 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze do spraw obslugi Rady Miejskiej i kadr
w Urzedzie Miejskim w Ostrowie Lubelskim oraz powolania komisji konkursowej w celu
przeprowadzenia postepowania konkursowego

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40),
art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Oglasza si¢ konkurs na wolne stanowisko urzednicze do spraw obstugi Rady Miejskiej ikadr
w Urzedzie Miejskim w Ostrowie Lubelskim

§ 2. Warunki przystgpienia do konkursu oraz wymagania, jakie musza spelia¢ kandydaci na wolne
stanowisko urzednicze do spraw obstugi Rady Miejskiej i kadr w Urzedzie Miejskim w Ostrowie Lubelskim
okresla ogloszenie o naborze stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Powoluje si¢ komisje konkursowa w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze do
spraw obstugi Rady Miejskiej 1 kadr w sktadzie:

1) Sylwia Szczepanska — Przewodniczacy Komisji;
2) Agnieszka Brzyska — Cztonek Komisji;
3) Aneta Antonik — Cztonek Komisji.

§ 4. Komisja konkursowa ulega rozwigzaniu po zakonczeniu prac zwigzanych z przeprowadzeniem naboru
1 zatwierdzeniem protokotu naboru.

§ 5. Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko urzednicze do spraw obslugi Rady Miejskiej i kadr
w Urzgdzie Miejskim w Ostrowie Lubelskim zostanie zamieszczone:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Ostrowie Lubelskim,;
2) na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Ostrowie Lubelskim.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Ostrowa
Lubelskiego

Jozef Gruszezyk
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 811/24
Burmistrza Ostrowa Lubelskiego

z dnia 15 stycznia 2024 r.

Ogloszenie Burmistrza Ostrowa Lubelskiego o naborze na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa iadres jednostki: Urzad Miejski w Ostrowie Lubelskim, ul. Partyzantow 1, 21-110 Ostrow
Lubelski.

I1. Nazwa stanowiska urzedniczego: Inspektor.

II1. Referat: Organizacyjny i Spraw Spotecznych.

IV. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze struktura organizacyjna: stanowisko do spraw obstugi Rady
Miejskiej i kadr.

V. Liczba lub wymiar etatu: 1

VI. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy.

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;
2) posiadanie petnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych;
3) korzystanie z pelni praw publicznych;

4) brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
6) nieposzlakowana opinia;

7) posiadanie wyksztalcenia wyzszego, preferowane kierunki: ekonomia, administracja, rachunkowos¢,
finanse;

8) posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy w administracji samorzgdowe;j.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wiedza z zakresu: prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, finanséw publicznych, administracji publicznej
oraz zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego;

2) umiejetno$¢ obshugi programéw kadrowych i ptacowych, oraz programu ,,Platnik”;
3) umiejetnos¢ swobodnej obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Office (Word, Excel);
4) umiejetnos¢ sprawnego planowania i organizacji pracy;

5) wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie, systematyczno$¢, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy
w zespole;

6) odpornos¢ na stres.
VII. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. W zakresie obstugi Rady Miejskiej:

1) przygotowanie organizacyjne i techniczne Sesji, Komisji oraz innych posiedzen Rady Miejskiej,
2) przygotowanie materialow na posiedzenia Rady Miejskiej oraz zapewnienie ich terminowego doreczenia,

3) zapewnienie wilasciwych warunkéw przeprowadzenia sesji, posiedzen komisji, zebran iinnych spotkan
Radnych,

4) terminowe sporzadzanie protokotow z sesji, posiedzen komisji i innych zebran,
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5) opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Rady i jej organow,
6) prowadzenie rejestru uchwatl, interpelacji, zarzadzen Burmistrza i innych postanowien,
7) organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji,

8) terminowe przekazywanie do wiadomosci publicznej podjetych przez Rade uchwat i innych dokumentow
z posiedzen Rady,

9) przekazywanie podjetych uchwat i innych dokumentéw organom nadzoru,

10) przekazywanie zainteresowanym wnioskow 1 interpelacji,

10) udzielanie informacji publicznej w zakresie dotyczacym pracy Rady Miejskiej,
11) wspotpraca z sottysami i radami soteckimi,

12) wspotorganizowanie zebran wiejskich.

2. W zakresie prowadzenia spraw pracowniczych:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

2) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem, awansowaniem, nagradzaniem
i zwalnianiem pracownikow Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

3) prowadzenie dokumentacji oraz ewidencji zwigzanej z planowaniem i wykorzystywaniem przez
pracownikéw urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych, bezplatnych oraz spraw zwigzanych
z macierzynstwem i rodzicielstwem oraz choroba.

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow i delegacji stuzbowych,

5) dokumentowanie akt uprawniajacych do dodatku za wieloletnia prace, nagrody jubileuszowe;,
jednorazowej odprawy pieni¢znej w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rentg,

6) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,

7) przygotowywanie umoéw cywilnoprawnych i umoéw o $wiadczenie ustug dotyczacych prac na rzecz Gminy
przez osoby fizyczne i prawne,

8) dokonywanie zgloszen =zawieranych uméw do ubezpieczen spolecznych,wydawanie zaswiadczen
i poswiadczen dotyczacych zatrudnienia,

9) wspotpraca z wlasnos$ciowy organami i instytucjami (ZUS, KRUS, Urzad Skarbowy, PUP, PIP) w zakresie
prowadzenia spraw pracowniczych,

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem konkurso6w na wolne stanowiska pracy,
11) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu.
VIII. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca przy komputerze o charakterze biurowym;
2) praca w budynku Urzedu Miejskiego: ul. Partyzantow 1, 21-110 Ostrow Lubelski

3) praca w pelnym wymiarze czasu pracy w godzinach 9:00-17:00 (poniedziatek), 7:30 — 15:30 (wtorek-
piatek);

4) umowa o prac¢ zgodnie zart. 16 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 1. poz. 530).

IX. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu grudniu 2023 r. (poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik zatrudnienia osob
niepelosprawnych w Urzedzie Miejskim w Ostrowie Lubelskim, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

X. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — oryginat;
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2. Zyciorys (CV) z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegolnosci informacje o stazu pracy,
potwierdzony wiasnorgcznym podpisem wraz z o§wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
do spraw obstugi Rady Miejskiej i kadr - potwierdzony wlasnorecznym podpisem;

3. List motywacyjny potwierdzony wlasnorgcznym podpisem wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego iRady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji na stanowisko stanowisko do spraw obstugi Rady Miejskiej ikadr - potwierdzonym
wlasnorecznym podpisem;

4. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

5. Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu, potwierdzajgce co najmniej 3-letni staz
w administracji samorzadowej;

6. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, umiejetnosci, tj. dyplomy,
certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli
kandydat takie posiada);

7. Oswiadczenie kandydata o:
1) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) braku prawomocnego wyroku za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

3) petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
4) braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor.

8. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzaja
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

9. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych (druk w zataczeniu do ogloszenia).

Uwaga:
1) tres¢ sktadanych przez kandydatow oswiadczen musi by¢ zgodna ztreSciag oswiadczen zawartych

w ogloszeniu o naborze;

2) kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone wlasnorgcznym podpisem przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem,;

3) dokumenty skladane w jezyku obcym musza by¢ przettumaczone na jezyk polski przez tlumacza
przysigglego;

4) osoby, ktére nie spetnia wszystkich wymogoéw formalnych nie zostang dopuszczone do udziatu
w prowadzonym postepowaniu;

5) w ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres do korespondencji, e-mail, nr telefonu.

XI. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Ostrowie Lubelskim, ul.
Partyzantow 1, 21-110 Ostrow Lubelski, — sekretariat pok. nr 14, w zamknietych kopertach z podanym
adresem zwrotnym z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze do spraw obstugi Rady Miejskiej
i kadr ” - w terminie 14 dni od ukazania si¢ ogloszenia tj. do dnia 29 stycznia 2024 r. do godz. 17:00, lub za
posrednictwem urzedu pocztowego;
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2. Dla ofert wystanych poczta, za daty doreczenia dokumentow przyjmuje si¢ daty ich wptywu do Urzgdu
Miejskiego w Ostrowie Lubelskim, ul. Partyzantow 1, 21-110 Ostréw Lubelski;

3. Oferty, ktore wptyng po terminie wskazanym powyzej w ogloszeniu o naborze, nie b¢da rozpatrywane.
XII. Informacje dodatkowe:
1. Postgpowanie rekrutacyjne prowadzi Komisja Rekrutacyjna;
2. Komisja przeprowadzi nabor w dwoch etapach:
1) analiza formalna dokumentow,
2) merytoryczna ocena kandydatow, ktora odbgdzie si¢ w formie rozmowy kwalifikacyjne;.

3. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo (na podany
adres) o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Na rozmowe¢ kwalifikacyjng nalezy zabra¢ oryginaly wszystkich
ztozonych dokumentow;

4. Kandydat stawiajacy si¢ do konkursu zobowigzany jest do okazania dowodu osobistego;

5. informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego
w Ostrowie Lubelskim oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Ostrowie Lubelskim;

6. Wybrany w wyniku rekrutacji kandydat bedzie zobowigzany do przedstawienia aktualnego
zaswiadczenia o niekaralnosci z Kartoteki Karnej Krajowego Rejestru Karnego oraz aktualnego zaswiadczenia
lekarskiego;

7. Oferty, ktoére nie spelnia wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu, mozna bedzie odebra¢
osobiscie w Urzedzie Miejskim w Ostrowie Lubelskim — pokdj nr 16 w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia
procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Migjskiego w Ostrowie Lubelskim.
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