CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU:
Inspektor ds. kadr — 1 etat.

Pracownik na stanowisku ds. kadr realizuje nast¢pujace zadania:

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

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

3) Organizowanie i koordynacja stazy, praktyk, robét publicznych, prac interwencyjnych
itp. przy wspotpracy z Powiatowym Urzedem 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 kierownikow jednostek organizacyjnych

Powiatu.

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

8) Sporzadzanie wnioskow dla pracownikéw w zakresie przystugujacych im nagrédd
jubileuszowych,

9) Dokonywanie analiz i sporzadzanie informacji dotyczacych ksztattowania sig¢ struktury
zatrudnienia i wynagrodzenia.
10) Organizowanie i nadzorowanie terminowosci przeprowadzania wstepnych, okresowych

i kontrolnych badan lekarskich pracownikow,

11) Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikoéw Starostwa organizacji 1 dyscypliny
pracy.

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

13) Sporzadzanie informacji o zatrudnieniu o0sob niepetnosprawnych dla Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

14) Wspolpraca z ZUS 1 innymi instytucjami w sprawach pracowniczych.

15) Planowanie i realizacja wspolnie z Wydzialem Finansowo-Budzetowym funduszem
wynagrodzen pracownikéw Starostwa.

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

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

organizacyjnych, stuzb, inspekcji istrazy zwigzanychz powolywaniem i
odwotywaniem kierownikow tych jednostek.

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

19) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Starostwa , wspdlpraca z komisjg
socjalna.

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




b/ Zakres odpowiedzialno$ci:

1. Przestrzeganie obowigzujacego w Starostwie regulaminu pracy i ustalonego porzadku
oraz czasu pracy.

2. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Uzywanie powierzonego mienia i sprzgtu zgodnie z przeznaczeniem wylacznie do

wykonywania zadan stuzbowych.

4. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.
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¢/ zakres uprawnien:

1/ prawo do odpowiedniego wynagrodzenia za prace na zajmowanym stanowisku,
2/ prawo do dodatku za wystuge lat, nagrod jubileuszowych, nagréd i wyrdznien,
3/ sktadanie wnioskOw w zakresie usprawnienia pracy na swoim stanowisku oraz
innych komorek organizacyjnych Starostwa,
4/ prawo do korzystania ze $wiadczen z funduszu socjalnego.

d/ wyposazenie stanowiska pracy:

a) Komputer z odpowiednim oprogramowaniem
b) Urzadzenia wspomagajace pracg biurowa

¢) Dostep do zasoboéw informacji prawne;j

Wyksztalcenie

Konieczne: Wyzsze

Pozadane: Wyzsze magisterskie (kierunki: prawo, administracja, ekonomia)

Doswiadczenie zawodowe

Konieczne: Staz pracy min. 3 lata.

Pozadane: doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw
osobowych - 2 lata,

Kursy/szkolenia

Konieczne: brak wymagan

Pozadane: ukonczone kursy lub szkolenia zwigzane z prawem pracy,

Licencje/certyfikaty

Konieczne: brak wymagan

Pozadane: brak wymagan

Praktyka

Konieczna: Zgodnie z wymaganiami na danym stanowisku

Pozadane: Praca na stanowiskach zwigzanych z prowadzeniem spraw osobowych.




Umiejetnosci

Konieczne:

a) znajomos¢ przepiséw prawa pracy. ustawy o samorzgdzie powiatowym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o dostepie do informacji publicznej.

b) znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen towarzyszacych.

Pozadane:

Znajomos¢ pracy pakietu MS Oftfice, programu PUMA, FINN oraz urzadzen biurowych.

Cechy osobowosci

Konieczne:

Pozadane:

Inne wymagania formalne na tym stanowisku - stan zdrowia:

Konieczne:

Pozadane:

Naczelnik
Wydziatu Organlzacji
Kontroli | Sgraw Obywateliskich
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(data i podpis kierownika komérki organizacyjnej)




