Urzad Miasta i Gminy
w Rozprzy
- 97-340 Rozprza, ul. Aleja 900-lecia 3 Rozprza, dnia 25.07.2025r.
tel. 44 649-61-08, fax:44 615-80-04
NIP 771-17-11-124

OGLOSZENIE BURMISTRZA ROZPRZY
o naborze na wolne stanowisko urzednicze —1 etat

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy Rozprza, 97-340 Rozprza Aleja 900-lecia 3

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 2024r. poz. 1135) Burmistrz Rozprzy ogtasza nabér kandydatow na
stanowisko: Glowny specjalista ds. Kadr i Szkolen
Wymiar czasu pracy: pelny etat
Forma nawigzania stosunku pracy: umowa o prace
Wynagrodzenie: wg zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych
Praca w budynku urzedu i wymagajaca wyjazdow w teren
I. Kandydat powinien spelnia¢ nastepujace wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

Wymagania:
warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:

» posiadanie obywatelstwa polskiego,

» korzystanie z pelni praw publicznych,

= niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

« nieposzlakowana opinia,

» wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,

niezbedne

= wyksztalcenie wyzsze

= biegla znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego, pakiet Office-Word, Excel,

= stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku,

= znajomos¢ ustaw: kodeks pracy, o pracownikach samorzadowych,

* umiejetno$¢ wiasciwej interpretacji przepisdbw prawa z zastosowaniem w praktyce,

= zdolnosci analityczne i koncepeyjne, umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy,

= o najmniej czteroletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej cztery lata
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

dodatkowe:
* mile widziane doswiadczenie zwigzane z praca na podobnym stanowisku,
= samodzielnosé, kreatywnos$é, dyspozycyjnosé i obowiazkowosé w wykonywaniu zadan,
* umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
= odpornosc na stres,
= prawo jazdy kat. B
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Il. Do zakresu wykonywanych zadan bedzie nalezalo w szczego6lnoSci:

1. Prowadzenie spraw karowych w zakresie:

a) prowadzenie akt osobowych,

b) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy, umow zlecenie,

c) przygotowanie i biezace prowadzenie listy obecnosci,

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow,

e) ustalanie uprawnien pracownikéw do dodatku stazowego, nagrody jubileuszowej,

f) przygotowywanie dokumentow zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, przyznaniem
dodatku specjalnego,

g) kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne,

h) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych, zwolnien lekarskich, szkolen
doksztatcajgcych pracownikdw, wyjsé stuzbowych i prywatnych, pracy w godzinach
nadliczbowych,

i) przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska,

j) przeprowadzanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw nowozatrudnionych,

k) prowadzenie spraw dotyczacych ekwiwalentu dla pracownikéw za uzywanie wiasne;j
odziezy, w tym naliczanie ewidencja,

2. Prowadzenie i aktualizowanie akt osobowych Dyrektorow Szkoét, Przedszkoli i

Kierownikéw jednostek organizacyjnych.

3. Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy m.in. w sprawach o dotyczacych
zorganizowania stazu, robot publicznych, prac interwencyjnych, prac spotecznie
uzytecznych.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnvch w jednostce :

 w miesigcu poprzedzajacym ogloszenia o naborze (czerwiec 2025) wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, wyniost ponizej 6%

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

o list motywacyjny,

o zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

« kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

o kserokopie $wiadectw pracy,

« kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

« kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnoseiach,

« os$wiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w
pelni z praw publicznych,

« o$wiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe (osoba wyltoniona w naborze przed nawiazaniem stosunku pracy zobowigzana
jest przedtozy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego)

« w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnosc,
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o$wiadczenie kandydata wyrazajace zgode na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2019r. poz. 1781), oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w
zwigzku przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),
Oswiadczenie, ze z bezposrednim przetozonym na powyzszym stanowisku nie zachodzi
konflikt z art. 26 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne wymagajg wiasnorecznego podpisu, (brak wlasnorgcznego podpisu
na dokumentach powoduje niespetnienie wymagan formalnych).

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 7 sierpnia 2025r. bezposrednio
w Biurze Obstugi Interesantéw Urzedu Miasta i Gminy w Rozprzy

ul. Al 900 — Lecia 3, 97-340 Rozprza, lub poczta (liczy si¢ data wptywu do Urzedu do
godz. 15:00) w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz
adresem do korespondencji z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: Gléwny
specjalista ds. Kadr i Szkolen”

Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.rozprza.pl zaktadka ..praca” oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Miasta i Gminy. Dokumenty aplikacyjne oséb nie wytonionych do
zatrudnienia bedg do odbioru w Urzedzie Miasta i Gminy w Rozprzy pok. nr 2 przez 1
miesigc od daty ogloszenia o wynikach naboru. Po uplywie tego terminu nieodebrane

dokumenty bedg zniszczone komisyjnie.
Burmistrz Rozprzy zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

Informacja dla kandydata

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistéw (t.j. Dz. U. z
2024 poz. 928) w zwigzku z procesem rekrutacji informujemy, ze w Urzedzie Miasta i Gminy w
Rozprzy obowiazuje Regulamin zgloszefi wewngtrznych naruszenia prawa i podejmowania dziatan
nastepczych. Z regulaminem zapozna¢ sie mozna w godzinach pracy Urzedu ( ul. Aleja 900-lecia 3
w pokoju nr 2 lub 4).
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