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Starostwo Powiatowe w Gorzowie WIkp.
(66-400 Gorzéw WIkp., ul. Jozefa Pankiewicza 5-7)

ogtasza nabér na stanowisko
Inspektor ds. kadr w Wydziale Organizacyjnym

. Kandydat powinien spetniaé nastepujgce wymagania:

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysle przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

minimum 3 letni staz pracy w administraciji,

znajomos¢ obstugi komputera, edytora tekstu, arkuszy kalkulacyjnych,
urzgdzen biurowych,

wyksztaicenie wyzsze magisterskie - ekonomiczne, prawnicze, lub
administracyjne.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustaw: Kodeks pracy, o pracownikach samorzadowych,
0 samorzadzie powiatowym, o ochronie danych osobowych,

mile widziane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
umiejetnosci organizacyjne i zarzadzania czasem, umiejetno$¢ pracy
w zespole i pod presjg czasu,

komunikatywno$¢, obowigzkowosé, dyspozycyjno$é,

wysoka Kultura osobista, zyczliwo$é w kontaktach interpersonalnych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

przestrzeganie dyscypliny pracy w Starostwie poprzez:

e prowadzenie listy obecnosci,

* kontrole przestrzegania dyscypliny pracy i wykorzystania zwolnien
lekarskich,

e ewidencje czasu pracy.

prowadzenie spraw ptacowych, nagréd jubileuszowych, dodatkéw

stazowych,

planowanie i ewidencja urlopéw wypoczynkowych, macierzyriskich,

rodzicielskich, ojcowskich, bezptatnych, szkoleniowych i wychowawczych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy, a w szczegolnosci

dotyczacych:

* Zzawierania, zmiany i wypowiedzenia uméw o prace

zakresow czynnosci

badan lekarskich

$wiadectw pracy

kar i nagréd

odnosnie pracownikéw Starostwa oraz kierownikéw jednostek

organizacyjnych Powiatu.

zatatwianie spraw emerytalno - rentowych pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem Zawodowym

pracownikow, w tym uméw z pracownikami podejmujacymi nauke,

udziat w opracowaniu i realizacji planéw finansowych Starostwa,




- prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw i wolontariatem,

- wystepowanie z zapytaniem o karalnos$¢,

- sporzadzanie sprawozdan do WUS i GUS w tym comiesieczne dokonywanie
analizy wykorzystania etatéw.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
Miejsce pracy: Praca w Starostwie Powiatowym w Gorzowie WIlkp. Praca
w wymiarze petnego etatu, wymagajaca dyspozycyjnos$ci.

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Gorzowie WIkp., w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu styczniu
2017 roku wyniost ponad 6%.

. Wymagane dokumenty:

curriculum vitae (CV), list motywacyjny,

kserokopia dowodu osobistego,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wymagane wyksztatcenie,
kserokopie  dokumentéw  potwierdzajacych  doswiadczenie = zawodowe
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje
i umiejetnosci (ukoriczone studia podyplomowe, kursy, certyfikaty),

wypetniony kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do
przedstawienia oryginatu aktualnego "Zapytania o udzielenie informaciji
0 osobie" z Krajowego Rejestru Karnego).

C.V. i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych 922) oraz
ustawg z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 902 z poézn. zm.) oraz na publikacje moich danych osobowych
w Internecie dla celow rekrutacji.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
Z umieszczonym na nich imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata osobiscie
w siedzibie Starostwa Powiatowego, parter, punkt obstugi interesanta lub
pocztg na adres: Starostwo Powiatowe ul. Jézefa Pankiewicza Nr 5-7,
66-400 Gorzéw Wikp., z dopiskiem na kopercie ,dotyczy naboru na stanowisko
Inspektora ds. kadr’ w terminie do dnia 23.02.2017 r., do godz. 9%.

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyzej okre$lonym terminie, nie
beda rozpatrywane. O terminie i miejscu przeprowadzenia rekrutacji kandydaci
zostang poinformowani indywidualnie. Rozpatrzenie zgtoszonych kandydatur
nastgpi w ciggu 30 dni od dnia uptywu terminu sktadania ofert.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.powiatgorzowski.pl) oraz
na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Gorzowie Wikp., przy
ul. Jézefa Pankiewicza 5-7. »




