STAROSTWO POWIATOWE
w Jedrzejowie
ul. 11 Listopada 83
28-300 Jedrzejow

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Inspektor ds. kadr w Wydziale Organizacji, Kontroli i Spraw Obywatelskich - pelny etat
( nazwa stanowiska pracy - wymiar)

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie winna spelniac¢ nast¢pujgce wymagania :

1. Wymagania niezb¢dne:

b) Wyksztatcenie wyzsze

¢) Staz pracy minimum 3 lata

d) Posiadanie obywatelstwa polskiego,

e) Peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

f) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

h) Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) pozadany kierunek wyksztalcenia — wyzsze o specjalnosci prawo, administracja, ekonomia.

b) duza motywacja do pracy oraz wysoka kultura osobista,

¢) samodzielnos¢, systematycznosé, zdyscyplinowanie, umiejgtnos¢ pracy w zespole, doktadnosc,
terminowos¢, dyspozycyjnosé.

d) doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw osobowych - 2 lata,
e) mile widziane studia podyplomowe z zakresu prawa pracy lub zarzadzania zasobami ludzkimi,
ukonczone kursy lub szkolenia zwigzane z prawem pracy,

f) znajomos¢ przepiséw: kodeksu pracy, ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostgpie do
informacji publiczne;j.

g) umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepiséw prawnych

h) znajomosé obstugi komputera i pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Pracownik na stanowisku ds. kadr realizuje nastgpujace zadania:

1) Prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych stosunku pracy pracownikow Starostwa
i kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowa ocena kwalifikacyjng pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

3) Organizowanie i koordynacja stazy, praktyk, robo6t publicznych, prac interwencyjnych itp.
przy wspoltpracy z Powiatowym Urzgdem Pracy.



4) Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym.

5) Organizacja stuzby przygotowawczej w Starostwie.

6) Organizacja konkurséw na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu.

7) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej przechodzenia pracownikow na renty i emerytury,

8) Sporzadzanie wnioskéw dla  pracownikow w zakresie przystugujacych im nagréd
jubileuszowych,

9) Dokonywanie analiz i sporzadzanie informacji dotyczacych ksztaltowania sie¢ struktury
zatrudnienia 1 wynagrodzenia.

10) Organizowanie i nadzorowanie terminowosci przeprowadzania wstepnych, okresowych

1 kontrolnych badan lekarskich pracownikéw,

11) Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow Starostwa organizacji i dyscypliny pracy.

12) Wystepowanie do Krajowego Rejestru karnego o udzielenie informacji o osobie —
pracownikach zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych.

13) Sporzadzanie informacji o zatrudnieniu o0s6b niepelnosprawnych dla Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

14) Wspolpraca z ZUS i innymi instytucjami w sprawach pracowniczych.

15)Planowanie i realizacja wspdlnie z Wydzialem Finansowo-Budzetowym funduszem
wynagrodzen pracownikow Starostwa.

16) Sporzadzanie wspoélnie z Wydzialem Finansowo — Budzetowym sprawozdania dla GUS

z zakresu spraw osobowych,
17) Wykonywanie czynnosci organizacyjnych w stosunku do powiatowych jednostek

organizacyjnych, shuzb, inspekcji istrazy zwigzanych z powolywaniem i odwolywaniem
kierownikow tych jednostek.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z wystepowaniem z wnioskami o nadanie orderu lub
odznaczenia.

19) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Starostwa , wspdlpraca z komisja socjalnag.

20) Zalatwianie innych spraw zleconych przez  bezposredniego przetozonego, a nie
wymienionych w niniejszym zakresie obowigzkow.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca administracyjno-biurowa - kontakt z klientem wewnetrznym oraz zewngtrznym,
czgsta komunikacja werbalna i pisemna,
b) miejsce pracy zlokalizowane w budynku Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie
ul. 11 Listopada 83 (I pi¢tro),
¢) stanowisko pracy jest zwigzane z pracag przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
i przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku
d) urzadzenia wspomagajgce prace biurowg (kserokopiarka, drukarka, skaner i inne)
e) dostep do zasobow informacji prawne;j.
f) na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia,
g) wiekszos$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej (obcigzenie statyczne).



5. Informacja w zakresie wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w naszej jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%;

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys,

b) list motywacyjny,

¢) ksero dokumentéw poswiadczajgcych wymagane wyksztalcenie (dyplom lub za§wiadczenie o
stanie odbytych studiow),

d) ksero innych dokumentéw swiadczgcych o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach oraz
stazu pracy,

e) kwestionariusz osobowy wg wzoru zalgcznik nr 1 do ogloszenia,

f) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslne wg wzoru
zatacznik nr 2 do ogloszenia,

g) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych wg wzoru zalgcznik nr 3 do
ogloszenia,

h) kopia dokumentu poswiadczajgcego niesprawnos¢ kandydata — w przypadku osoby
niepelnosprawnej

Wymagane dokumenty aplikacyjne zapakowane w sposob zabezpieczajacy przed otwarciem
przez osobe nieuprawniong nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Starostwa, poko6j nr 10 w godz.
od 7:30  do 15:30 lub poczta na adres: ,,Starostwo Powiatowe w Jedrzejowie,
ul. 11 Listopada 83, 28-300 Jedrzejow”,

w terminie do dnia 30.01.2019 r. (za date dostarczenia uwaza si¢ date wptywu do Starostwa).

Na dostarczanych dokumentach nalezy umiesci¢ zapis : ,,Dotyezy naboru na stanowisko:
wInspektor ds. kadr w Wydziale Organizacji, Kontroli i Spraw Obywatelskich”

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.powiatjedrzejow.pl), oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w
Jedrzejowie.

UWAGA! Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

.. Wyrazam zgode na przetwarzanie danych kontaktowych w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego przez Staroste Jedrzejowskiego przez okres trwania tego naboru. Mam
prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie na przetwarzanie danych kontaktowych.”




