Zalgcznik do zarzadzenia Nr 43/UM/2023
Prezydenta Miasta Legnicy
z dnia 19 kwietnia 2023 r.

Prezydent Miasta Legnicy

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. kadr w Referacie Kadr
w Wydziale Organizacji, Kadr i Kontroli w Urze¢dzie Miasta Legnicy

I. Nazwa i adres organizatora naboru: Urzad Miasta Legnicy, 59 - 220 Legnica, Plac Slowianski 8
Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spelnia¢ nastgpujgce kryteria:
1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce.
2. Wymagania dodatkowe:
1) co najmniej 1 rok stazu pracy w administracji publiczne;j,
2) co najmniej trzy lata doswiadczenia w kadrach,
3) znajomos$¢ przepiséw z zakresu:
- prawa pracy,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- zaméwien publicznych,
- Kodeksu postepowania administracyjnego,
- funkcjonowania samorzadu oraz samorzadowych jednostek organizacyjnych,

4) praktyczna znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie edytoréow tekstu iarkuszy kalkulacyjnych oraz
umieje¢tnos¢ redagowania tekstu,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole, gotowos¢ do statlego podnoszenia kwalifikacji, umiejetnosci analityczne,
bezstronnos¢ i obiektywizm, odpornosé na stres, kultura osobista,

6) dyspozycyjno$¢ i komunikatywnos$¢.
II. Osoby zainteresowane udzialem w naborze powinny zlozy¢:
1) list motywacyjny - wlasnorecznie podpisany,
2) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - wlasnorgcznie podpisane,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, badz zaswiadczenie o uzyskaniu dyplomu (wazne przez
3 miesigce od daty wystawienia),

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wykazywane do$wiadczenie zawodowe, wtym S$Swiadectwa pracy
dokumentujace staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy (wazne 3 miesigce od daty wystawienia),

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego - wlasnorecznie podpisane,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych - wlasnorecznie podpisane,
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7) oswiadczenie kandydata o niekaralnoSci za przestgpstwa popelnione umys$lnie, $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umyS$lne przestepstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany
zostanie do dostarczenia zaswiadczenia Krajowego Rejestru Karnego) - wlasnorecznie podpisane,

8) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii - wlasnorgcznie podpisane,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow niniejszej rekrutacji
— druk o$wiadczenia nalezy pobra¢ z Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Legnicy — zaktadka -
Ochrona danych osobowych - wtasnorgcznie podpisane,

10) kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ zuprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych — zobowigzani sg do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

III. Zakres zadan na urzedniczym stanowisku podinspektora ds. kadr w Referacie Kadr w Wydziale
Organizacji, Kadr i Kontroli w Urzedzie Miasta Legnicy:

a) prowadzenie spraw osobowych i ptacowych pracownikow urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz stuzb i strazy,

b) organizowanie naboréw oraz konkursow na kierownikow jednostek organizacyjnych,

c) zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego nowo przyjetych pracownikow i wyrejestrowywanie
z ubezpieczenia zwolnionych pracownikow,

d) zglaszanie do ubezpieczania spolecznego izdrowotnego o0sob fizycznych, stypendystow sportowych
z ktorymi gmina Legnica zawarta umowy,

e) prowadzenie spraw zwigzanych zprzebiegiem shuzby przygotowawczej pracownikow iegzaminow
konczacych stuzbe przygotowawcza,

f) prowadzenie spraw zwigzanych zorganizacja dla bezrobotnych stazy, prac interwencyjnych irobot
publicznych w urzedzie oraz zwigzanych z praktykami studenckimi i uczniow szkot ponadpodstawowych,

g) opracowywanie planu funduszu ptac, dokonywanie zmian w planie oraz opracowywanie informacji
0 zaangazowaniu i o wykonaniu wydatkow z funduszu ptac na szkolenia i delegacje, w rozbiciu na rozdziaty
klasyfikacji budzetowej oraz zrodet finansowania,

h) przygotowywanie do publikacji w BIP ogloszen zzakresu naboru i prowadzenie tablicy ogloszen w tym
zakresie,

1) gospodarowanie etatami, opracowywanie okresowych analiz iinformacji o zmianach kadrowych z zakresu
zadan na stanowisku,

j) organizowanie szkolenia, ksztatcenia i doksztatcania oraz doskonalenia zawodowego pracownikéw urzedu,

k) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow urzedu, kontrola dyscypliny pracy oraz opracowywanie
sprawozdan i analiz z zakresu czasu pracy pracownikow urzedu,

1) prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych, szkoleniowych, bezptatnych, oraz innych zwolnien od
pracy,

m) prowadzenie ewidencji polecen wyjazdu stuzbowego,

n) prowadzenie ewidencji zwolnien chorobowych i §wiadczen rehabilitacyjnych,

0) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu (okresach sktadkowych i niesktadkowych) na potrzeby ZUS,
p) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow,

q) kompletowanie dokumentacji rentowo — emerytalnej pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych oraz stuzb i strazy,

r) wydawanie legitymacji stuzbowych pracownikom urzedu,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi, nagrodami i wyrdznieniami pracownikow
urzedu,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem limitow kilometrow dla pracownikow urzedu, w zwigzku
z uzywaniem prywatnego samochodu do celow stuzbowych,
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u) przekazywanie do PFRON informacji o wskazniku zatrudniania osob niepelnosprawnych w urzedzie Iub
obowigzkowych optat na rzecz PRRON,

v) prowadzenie i obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych dla zleceniobiorcoOw oraz osob zatrudnionych
w Urzedzie,

w) prowadzenie rejestrow i ewidencji z zakresu zadan na stanowisku.

IV. Warunki pracy na stanowisku urzedniczym podinspektora ds. kadr w Referacie Kadr w Wydziale
Organizacji, Kadr i Kontroli w Urzedzie Miasta Legnicy:

1) stanowisko pracy znajduje si¢ na Ipigtrze w budynku Urzedu Miasta Legnica, ktéry miesci si¢ przy
pl. Stowianskim 8. Budynek jest wyposazony w windg,

2) praca bedzie wymagata przemieszczania si¢ po terenie miasta poza siedziba Urzedu, zwigzana z obslugg
kadrowa (m.in. wydziaty zewngtrzne, PUP, ZUS),

3) oswietlenie sztuczne i naturalne,
4) praca jednozmianowa,
5) praca wykonywana w warunkach biurowych z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Legnicy, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych za marzec 2023 roku wynosi
ponizej 6%.

Oferty, zawierajgce podpisane przez kandydata dokumenty, nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach
z dopiskiem" Nabér na stanowisko urzednicze podinspektora ds. kadr w Referacie Kadr w Wydziale
Organizacji, Kadr i Kontroli” do dnia 5 maja 2023 r. w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miasta Legnicy przy pl.
Stowianskim 8 w Legnicy.

Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji w Urzedzie Miasta Legnicy
umieszczona jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Legnicy — zakladka — Ochrona danych
osobowych ina stronie internetowej https://portal.legnica.eu. Sciezka dostgpu: dla mieszkanca — oferty pracy —
oferty pracy i wyniki naborow w Urzedzie Miasta Legnicy (BIP Urzedu Miasta Legnicy) — Informacja dotyczaca
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta Legnicy dla kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
w Urzedzie Miasta Legnicy.

Oferty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane. Oferty kandydatow po trzech miesigcach od dnia
ogloszenia wyniku naboru zostang zniszczone.
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