Zarzadzenie Nr 120.35.2025
Woéjta Gminy Laziska
z dnia 28 pazdziernika 2025 r.

w sprawie powolania komisji rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia
procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie

Gminy Laziska

Na podstawie § 3 ust. 1 i 2 Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Laziska wprowadzonego zarzadzeniem Nr
120.26.2025 Wéjta Gminy Laziska z dnia 27 sierpnia 2025 r., zarzadza sie, co

nastepuje:

§ 1

1. Powoluje komisje rekrutacyjna w celu przeprowadzenia procedury naboru
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Laziska - podinspektora
ds. kancelaryjnych i obstugi organéw Gminy - w skladzie:

1) Pani Joanna Kramek - przewodniczacy komisji rekrutacyjne;j,
2) Pani Aneta Maciaga - Mroczek - sekretarz komisji rekrutacyjnej,
3} Pani Katarzyna Banas - czlonek komisji rekrutacyjnej,

2. Komisja rekrutacyjna podejmuje czynnos§ci przewidziane dla niej w
Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Laziska wprowadzonego zarzadzeniem Nr.120.26.2025 Wéjta Gminy
bLaziska z dnia 27 sierpnia 2025 r.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zarzadzenie Nr 120.36.2025
Wajta Gminy Laziska
z dnia 28 pazdziernika 2025 r.

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

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) w zw. z § 5 Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy taziska wprowadzonego zarzgdzeniem Nr
120.26.2025 Wojta Gminy Laziska z dnia 27 sierpnia 2025 r., zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

Oglasza sie nabér na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds.
kancelaryjnych i obstugi organéw Gminy w Referacie Organizacyjno - Spotecznym
Urzedu Gminy taziska, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze na okres 10 dni od dnia
opublikowania tego ogloszenia:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie https:/laziska.bip.lubelskie.pl
2) na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy taziska,
3) w prowadzonej przez Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej bazie ofert pracy —
.ePraca” w zaktadce: Oferty pracy, staze i praktyki na stronie nttps.t/oferty.praca.gov.pliportal

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



WOJT GMINY LAZISKA

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY LAZISKA
adres: Laziska 76, 24-335 Laziska

I. DANE DOTYCZACE STANOWISKA URZEDNICZEGO

LN

Nazwa stanowiska: podinspektor ds. kancelaryjnych i obstugi organdéw Gminy
Miejsce pracy: Urzgd Gminy taziska

Wymiar czasu pracy: 1/1 etat

Zasady wspodfzaleznosci stuzbowe;:

Bezposredni przetozony: Sekretarz Gminy taziska
Przetozony: Wéjt Gminy Laziska

II. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM
1. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym (konieczne do

podjecia pracy na tym stanowisku):
1) posiadanie obywatelstwa polskiego, z tym, ze dopuszcza sie zatrudnienie na

2)
3)

4)
5)

6)

stanowisku urzedniczym osobe nieposiadajacg obywatelstwa polskiego pod

warunkiem, ze dysponuje ona znajomoscia jezyka polskiego potwierdzong

jednym z ponizszych dokumentdw:

a) certyfikatem znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcym zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogdélnym lub zaawansowanym, wydanym przez
Paristwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego;

b) dokumentem potwierdzajgcym ukoriczenie studidéw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim;

¢) swiadectwem dojrzatosci uzyskanym w polskim systemie o$wiaty;

d) Swiadectwem nabycia uprawnieh do wykonywania zawodu ttumacza przysiegiego
wydanym przez Ministra Sprawiedliwosci.

posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w petni z

praw publicznych,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreSlonym

stanowisku urzedniczym,

posiadanie nieposziakowanej opinii,

brak prawomocnego skazania przez sad za przestepstwo umysine &cigane z

oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na

powyzszym stanowisku urzedniczym wynikajacych z zalgcznika nr 3 do

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 ze zm.),
tj.:

a) wyzsze wyksztalcenie w specjalnosci umozliwiajgcej wykonywanie zadan na
powyzszym stanowisku urzedniczym lub

b) érednie wyksztatcenie o profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan na
powyzszym stanowisku urzedniczym oraz co najmniej 3-letni staz pracy.

2. Wymagania _dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym (wymagania
pozwalajace na optymaine wykonywanie zadar na stanowisku):
a) doswiadczenie zawodowe na stanowisku urzedniczym w jednostkach samorzadu

terytorialnego i ich w jednostkach organizacyjnych na stanowisku, na ktérym
realizowane byty/sg podobne zadania,

b) znajomos¢ obowiazujgcych przepisédw na danym stanowisku pracy, w tym:



ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o dostepie do informacji publiczne;,
ustawy o petycjach,
e [nstrukcji kancelaryjnej
c) obstuga urzgdzen biurowych oraz programu komputerowego Microsoft Office
(Word- edytor tekstéw, Excel- arkusz kalkulacyjny)
d) dyspozycyjnoscé, uczciwoss, rzetelnosé i odpowiedzialnose.

ill. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU URZEDNICZYM
Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

1) prowadzenie kancelarii urzedu,

2) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji w tym prowadzenie
ewidencji korespondencii,

3) prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,

4) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesiji,
zebran, posiedzen, spotkan Rady Gminy i jej komisji oraz ich obstuga
kancelaryjno — biurowa,

6) przygotowywanie we wspélpracy z wiasciwymi merytorycznie referatami
materiatdw dotyczacych projektow uchwat Rady Gminy i jej komisji oraz innych
materiatéw na posiedzenia i obrady tych organéw,

7) przygotowywanie materiatéw do projektéw plandéw pracy Rady i jej komisji,

8) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan organéw Gminy,

9) prowadzenie ewidencji uchwal, postanowien Rady Gminy i jej komisji oraz
przedktadanie uchwat Rady Gminy Wojewodzie Lubelskiemu i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej w Lublinie,

10) prowadzenie ewidencji zarzadzen Wojta,

11) przechowywanie uchwal, zarzadzen podejmowanych przez organy Gminy,

12) organizowanie i obstuga spotkan, zebran, narad, posiedzen Wéjta i Sekretarza,

13) organizowanie kontaktéw interesantéw z Woéjtem, Sekretarzem, badz kierowanie
ich do wiasciwych referatow,

14) prowadzenie ewidencji i kierowanie do zatatwienia skarg, wnioskéw, petycji,
postulatéw i inicjatyw obywatelskich skfadanych do urzedu,

15) prowadzenie ewidenciji oraz udzielanie odpowiedzi na wplywajgce zapytania w
trybie informac;ji publicznej,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi skladanymi
przez osoby zobowigzane do Wéjta Gminy taziska oraz do Przewodniczgcego
Rady Gminy taziska,

17) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

18) wspolpraca z Wojewddzkim i Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach
zatrudniania bezrobotnych,

19) prowadzenie spraw dotyczgcych komunikacji spotecznej oraz wspétpraca z mass
mediami.

20) obstuga poczty elektronicznej oraz obstuga ePUAP i e-doreczen.

IV. WARUNKI PRACY
1. Praca w pomieszczeniach biurowych.
2. Praca przy obstudze komputera.
3. Z wylonionym w wyniku przeprowadzonego naboru kandydatem zostanie zawarta
umowa o prace na czas okreslony. Pracownik zatrudniony po raz pierwszy w
jednostce samorzadowej odbywa w tym czasie stuzbe przygotowawcza.



V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy taziska, w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowe;j i
spoltecznej oraz zatrudnianiu oséb niepethosprawnych (Dz. U. z 2025 r. poz. 913, ze
zm.) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia 0 naborze jest nizszy
niz 6 %.

VI. DOKUMENTY APLIKACYJNE
W celu potwierdzenia powyzszych wymagar osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie
ha wolnym stanowisku urzedniczym zobowigzana jest zlozyé nastepujace
dokumenty.
Wymagane dokumenty aplikacyijne:

6)
7)
8)

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy — zgodnie z zatgczonym wzorem,

pisemne oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu w petni z praw publicznych,

pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci kandydata,

pisemne oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku urzedniczym,

W przypadku, gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z prawa pierwszenstwa w zatrudnieniu,
zgodnie z art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. pracownikach samorzgdowych
obowigzany jest zlozy¢ dokument potwierdzajgcy niepetnosprawno$é.

dokument potwierdzajgcy wyksztaicenie (odpis dyplomu, $wiadectwo),

Swiadectwa pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy,
dodatkowo inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np.
dyplomy/zaswiadczenia o ukoriczonych kursach, szkoleniach, studiach
podyplomowych itp.)

W przypadku skfadania kserokopii dokumentéw aplikacyjnych kandydat zobowigzany jest do
poswiadczenia za zgodno$¢ z oryginatem kserokopii dokumentu, poprzez umieszczenie na tej
kserokopii klauzuli o tre$ci: ,zgodne z oryginafem” lub ,za zgodno$c¢ z oryginatem” na kazdej
stronie dokumentu wraz z datg i czytelnym podpisem kandydata. Brak poswiadczenia za
zgodno$¢ z oryginatem kserokopii dokumentu aplikacyjnego trakfowane bedzie jako brak
formalny, skutkujacy uznaniem, ze kandydat nie spetnia wymagar formainych.

W przypadku, gdy kandydat nie dysponuje dokumentem potwierdzajacym posiadanie
umiejetnosci lub kwalifikacji, a nimi dysponuje zobowigzany jest dofgczy¢ pisemne
os$wiadczenie o ich posiadaniu. Niedofgczenie o$wiadczenia oznaczac bedzie, ze kandydat
nie posiada umiejetnos$ci lub kwalifikacji w tym zakresie.

VIl. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
taziska lub drogg pocztowg (kurierskg) na adres: taziska 76, 24-335 taziska z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds.
kancelaryjnych i obstugi organéw Gminy” w terminie do dnia 12 listopada 2025
r.). Decyduje data zlozenia w Urzedzie Gminy Laziska, a nie data nadania przesyiki.
Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng do Urzedu Gminy Laziska po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIil. INFORMACJE POZOSTALE
Kandydat spetniajgcy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu zostanie
zakwalifikowany do dalszego etapu naboru (tj. testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy
kwalifikacyjnej).



Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /iwww. gminalaziska.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy taziska.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przeditozy¢ aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci
oraz aktualne zaswiadczenie z przeprowadzonego badania lekarskiego potwierdza-
jacego zdolnos¢ do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.

.........................................................

B2

* nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP i w bazie ofert pracy ,ePraca



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), dalej RODO, informuje, iz:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wéjt Gminy taziska, taziska 76, 24-
355 taziska, tel. 81 827-69-20, e-mail: sekretariat@gminalaziska.pl.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem Pani/ Pana danych osobowych mozliwy jest pod adresem e-mailowym:
iod@data-partners.pl.

Pana/Pani dane oschowe beda przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowisko
pracy — podinspektora ds. kancelaryjnych i szkolenn w Urzedzie Gminy taziska.

Podstawg prawng przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest:
a) art. 6 ust. 1 lit. b RODO ~ czynnosci zwigzane z zawarciem umowy o prace;
b) art. 6 ust. 1 lit. c RODO, art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zw. z:
- art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,
- art. 611 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

- art. 2b ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych

Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji bedg
przechowywane przez 3 miesigce zgodnie z art. 15 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Pana/Pani dane osobowe moga byé udostepniane podmiotom na podstawie przepisow
prawa, w Biuletynie Informaciji Publicznej lub podmiotom $wiadczacym ustugi wsparcia i
serwisu dla Urzedu na mocy zawartych uméw powierzenia.

Posiada Pan/Pani prawo do zadania od Administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wymaganym
ustawodawstwem jest obligatoryjne, a ich niepodanie bedzie skutkowaé brakiem
mozliwosci wziecia udziatu w procesie rekrutacji.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

IMi© (IMIONA)Y I NAZWISKO L..iieiiiiiiiiieie it crcerier et e s e e r s s rsbe e s e e st nr e e s sesabenreesennresnbee e smraeasan
Data UFOUZENIA ........ e s et r e e e s s e e e e s s e as e eeeeaeantsnressenanbeeae e e e eeerebee e nrea e s

Dane KONEAKEOWE ........eoeeiieiiei e ee e et e b e e e e e tebee s e s aabetaesasaraesnbesesentmnes ses
(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKresIonym StaNOWISKU) ......cooiiiiiriie ettt et e n s

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
Na okreSIonym StANOWISKU) ........ooiiiiiiii e et s

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

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okre$lonego rodzaju lub na okreslonym StanoWisKU) ...........ococoiiiiiiiiii e,

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEGOINYCN ..ot et e

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



