ZARZADZENIE NR 147/24
WOJTA GMINY LUBARTOW

z dnia 2 lipca 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Lubartéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22024 r., poz. 609, 721) w zwiazku z art. 7 pkt 3 oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530, 721)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. Administracyjnych
1 Oswiaty w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym w Urzedzie Gminy Lubartow.
§ 2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Lubartow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Jadsitsy Budka




OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Lubartéw oglasza nabor
na stanowisko inspektora ds. Administracyjnych i Oswiaty

w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym

1. Wéjt Gminy Lubartéw oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze -inspektora
ds. Administracyjnych i O$wiaty w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym

1) Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Lubartéw

ul. Lubelska 18A
21-100 Lubartéw

2) Nazwa stanowiska: inspektor ds. Administracyjnych i Oswiaty

3) Referat: Organizacyjno-Administracyjny

4) Liczba lub wymiar: 1 etat

2. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze w zakresie: administracja, prawo

3 - letni staz pracy

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomo$¢ podstawowych aktéow prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu
terytorialnego, wtym przede wszystkim ustaw wraz z rozporzadzeniami
wykonawczymi do ustaw, a w szczegolnosci:

2)

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)

ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
prawo o$wiatowe,

ustawy o optacie skarbowej,

ustawy o petycjach,

ustawy o dostepnie do informacji publicznej,

ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
ustawy o ewidencji ludnosci,

ustawy o dowodach osobistych,

ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,

Staz, 0 ktorym mowa w ust. 2 pkt 4, w urzedzie lub jednostkach organizacyjnych
samorzadu terytorialnego




3) Biegta znajomo$¢ obstugi komputera.

4) Predyspozycje osobowosciowe: sumienno$é, bezstronnosé, terminowosé, zdolnoéé
organizacji pracy, komunikatywno$¢ w mowie i piSmie, opanowanie, rzetelnosc,
umiejetno$¢ pracy w zespole pracownikow.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sporzadzanie wzoréw wnioskéw o zwrot kosztéw dowozu dzieci niepetnosprawnych do
placowek o$wiatowych oraz wnioskéw w sprawie objecia dziecka/ucznia dowozem
zorganizowanym;

2) przygotowywanie umoéw okreslajacych zasady zwrotu kosztéw przejazdu dziecka
niepeinosprawnego oraz rodzica do placéwki o$wiatowej prywatnym samochodem
osobowym;

3) comiesigeczne rozliczanie zwrotu kosztéw dowozu dzieci niepelnosprawnych na
podstawie ztozonych o$wiadczen rodzicéw;

4) sporzadzanie decyzji odmownych w sprawie zwrotu kosztéw/dowozu dziecka/ucznia do
placéwki oSwiatowej;

5) sporzadzanie opisu przedmiotu zamdéwienia zZwigzanego z przygotowaniem
przetargu/zapytania ofertowego;

6) sporzadzanie wzoru wnioskéw o zwrot kosztéw dowozu dzieci do szkotly podstawowej

7) comiesigczne rozliczanie kosztéw dowozu dzieci do szkoty podstawowej

8) przyjmowanie i rejestracja korespondencji wplywajacej do urzedu (w tym faktur)
w systemie informatycznym;

9) dekretacja korespondencji stosownie do udzielonego upowaznienia;

10) rozdzielanie przyjetej korespondencji pomiedzy poszczegilne komérki organizacyjne
stosowanie do wewnetrznych ustaleri w tym zakresie;

11) biezaca obstuga interesantéw;

12) odbiér korespondencji z placéwki Poczty Polskiej;

13) prowadzenie rejestru petycji wptywajacych do urzedu;

14) sporzadzanie zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych przez Wéjta Gminy Lubartéw
oraz Rade Gminy Lubartéw w danym roku kalendarzowym;

15) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;

16) obstuga portalu ePUAP;

17) przygotowywanie, archiwizacja i przekazywanie dokumentéw z zakresu stanowiska pracy
do archiwum zaktadowego;

18) obstuga administracyjna Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych (ZFSS), zgodnie
z propozycjami Komisji Socjalnej i decyzjami dysponentéw $rodkéw;

19) planowanie i organizacja wydarzen finansowanych ze §rodkéw ZFSS;

20) przygotowywanie dokumentacji do rozpatrzenia na posiedzeniu Komisji Socjalnej;

21) monitorowanie wydatkowania $rodkéw ZFSS;

22) udzielanie informacji pracownikom na temat zasad funkcjonowania ZFSS;

23) zastepowanie pracownika ewidencji ludnoéci i dowodéw osobistych w aplikacji ZRODLO
na podstawie stosownego upowaznienia i karty dostepowej

5. Informacja o warunkach pracy

1) pracg administracyjno-biurowa wewnatrz pomieszczenia,

2) prace przy komputerze ponad 4 godzinny na dobe,

3) praca wykonywana na przemian w pozycji siedzacej i stojacej,

4) praca zwigzana jest z bezpo$rednim kontaktem z interesantami,
5) prace 8 godzin na dobe w godzinach: 715 - 1515,

6) warunki wynagradzania zgodnie z obowiazujacym regulaminem.




6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

4) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych posiadane wyksztatcenie,

6) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych kwalifikacje,

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbgdnym do pracy na danym stanowisku,

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy stwierdzony $§wiadectwem pracy
lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

9) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umys$lnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe albo dokument
zawierajgcy dane w tym zakresie,

10) oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,

11) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowiazany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentéw potwierdzajacego niepetnosprawnosg,

12) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

13) dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1,2,3,4,7,8,9, 10 i 12 powinny by¢ wilasnorecznie
podpisane, natomiast kserokopie o ktérych mowa w pkt 5, 6 i 11 powinny by¢
potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce

Wskaznik zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Lubartow
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
tj. w czerwcu 2024 r., wynosi ponizej 6%.

8. Informacje dodatkowe

2. 1) Wymagane dokumenty (z podanym numerem telefonu kontaktowego) nalezy sktada¢
w zamknietej kopercie, opatrzonej opisem ,Nabér na stanowisko inspektora
ds. Administracyjnych i O$wiaty w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym”:

- osobiécie w Biurze Obstugi Urzedu Gminy Lubartéw (parter)

- lub poczta na adres: Urzad Gminy Lubartéw, 21-100 Lubartéw, ul. Lubelska 18A
(decyduje data wptywu);

w terminie do dnia 12 lipca 2024 r. do godz. 15%5.

2) Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

3) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

4) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Lubartéw.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

T: Imiei(imiona) i NaaWiSKO:: s s s R e s B R T R S S R S e T e R R v
2. DAtAUNOAZENIA. s s o s i e 5 Fa D R 0 S S T R S S S A St
3. Dane KontaKtoWe . . ...

""""""""""""""""" (wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudniemie) T
4, WYKSZtAICENIE . .

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia®. ... ... .. . ...

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Inne dane 0SObOWE? . .

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

R podaje sie jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na okre$lonym stanowisku
podaje sig, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowiazku wynikajagcego z przepisu prawa




