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Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Ketrzynskiego
ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor ds. kadr w
Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Ketrzynskiego

I. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 Etat

I. PODSTAWOWE OBOWIAZKI

Znajomos$¢ przepiséw Prawa Pracy i ich interpretacja dla potrzeb Centrum i jednostek
obstugiwanych przez Centrum.

W spotpraca z Dyrektorem Centrum i Dyrektorami jednostek obstugiwanych w przeprowadzaniu
procedur doboru zewnetrznego iwewnetrznego pracownikow.

W spoéipraca

Kompletowanie i gromadzenie akt osobowych pracownikéw Centrum ijednostek obstugiwanych
przez Centrum.

Prowadzenie personalnego banku danych.

Zatatwianie formalnos$ci zwigzanych =z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikéw przy
wspoOtpracy z Dyrektorem Centrum.

Sporzagdzanie i przekazywanie do ptac informacji dotyczacych premii, nagréd dla pracownikow,
wystugi latiinnych danych dotyczgcych wynagrodzenia.

Sporzagdzanie uméw o prace, Swiadectw pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw (zmiana wynagrodzenia, stanowiska, sprawy
rodzicielstwa, nadgodziny).

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu.

Biezaca kontrola terminowej realizacji badan lekarskich pracownikéw, kierowanie pracownikéw na
badania lekarskie.

Ustalanie uprawnien pracownikéw do urlopu wypoczynkowego, dodatku za wystuge lat.
Sprawozdawczo$¢ i analiza kadrowa na potrzeby wewnetrzne oraz GUS we wspobipracy
z komérka ptacowa.

Rejestracja iwyrejestrowywanie pracownikéw Centrum ijednostek obstugiwanych z ZUS.

Kontrola dyscypliny pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnos$ciag porzadkowa idyscyplinarna pracownikow.
Przygotowywanie dokumentéw kadrowych i nadzér nad ich obiegiem.

Ewidencjonowanie zwolnien lekarskich iinnych absencji pracowniczych.

Praca w programie Vulcan Kadry

Archiwizacja dokumentacji prowadzonych spraw oraz akt osobowych pracownikéw Centrum

jednostek obstugiwanych..



1. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztalcenie wyzsze,
3) co najmniej 2 staz pracy,
4) znajomos$¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku:
a) Prawo Pracy
b) Karta Nauczyciela
c) Kodeks Postepowania Administracyjnego,
d) akty wykonawcze do ww. ustaw.
5) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
6) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umys$ine
przestepstwo skarbowe,
7) nieposzlakowana opinia,

8) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. DODATKOWE
1) Znajomos$¢ przepiséw dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku urzedniczym, a w szczegd6lnos$ci:
a) ustawa o samorzadzie powiatowym,
b) ustawa o pracownikach samorzgdowych,
2) Znajomos$¢ programow komputerowych w zakresie pakietu MS Word i MS Excel.

3) Mile widziane do$wiadczenie w pracy w samorzadzie

IV. WARUNKI PRACY

. praca wykonywana w budynku Starostwa Powiatowego w Ketrzynie,

. wiekszoé¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

. stanowisko pracy w pomieszczeniu jednoosobowym,

. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym isztucznym os$wietleniu,
. wysitek gtéwnie umystowy,

. budynek bez windy.

V. WYMAGANE KOMPETENCJE MERYTORYCZNE
IPREDYSPOZYCJE OSOBOWOSCIOWE

. wysoka kultura osobista,

. asertywnos¢,

. umiejetno$¢ pracy zespotowej,

. systematycznos$ci doktadnos$¢,

. umiejetno$¢ logicznego mys$lenia,

. staranno$¢, cierpliwos$¢, skrupulatnosé,
. gotowos$¢ do ciggtego doksztatcania sie,
. umiejetno$¢ redagowania pism,

. odpornos$¢ na stres,

. komunikatywnos$¢,

. umiejetno$¢ organizacji pracy wtasnej,

. dyspozycyjnos$é, samodzielno$¢, sumiennos$¢, kreatywnos$é, odpowiedzialno$¢.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY IOSWIADCZENIA
. kwestionariusz osobowy,
. list motywacyjny,
. zyciorys (CV),
. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe ($wiadectwa,



dyplomy, certyfikaty),

. kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

. o$wiadczenie o niekaralnosci,

. oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

. oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

. odwiadczenie potwierdzajace zgodno$¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii dokumentéw,

. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tre$ci - opcjonalnie do wyboru:
-w przypadku wyrazenia zgody wytacznie na aktualna rekrutacje
"Zgodnie z art.6 ust 1it. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 21 kwietnia 2016
r. (Dz. Urz. UEL119z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
aktualnej rekrutacji.”

w przypadku wyrazenia zgody na aktualna iprzyszta rekrutacje
"Zgodnie z art.6 ust. 1lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 21 kwietnia 2016
r. (Dz. Urz. UEL 119z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dia potrzeb
aktualnejiprzysziych rekrutacji.”

dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia muszg by¢

opatrzone wtasnorecznym podpisem.

VIl. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w Biurze Obstugi Klientow Starostwa Powiatowego w Ketrzynie Plac
Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn

lub przesta¢ poczta na adres: Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Ketrzynskiego ul. Pocztowa 13,
11-400 Ketrzyn

w terminie

do dnia 21 stycznia 2019 r. do godz. 15.00

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. VI ogtoszenia nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
.Nabdrna stanowisko Inspektor ds. kadrw CUW PK"

VIIl. INNE INFORMACJE

1 W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze w Centrum Ustug Wspodinych

Powiatu Ketrzynskiego, wspdtczynnik zatrudnionych oséb niepetnosprawnych przekraczat 6%.
1 Aplikacje, ktore wptyna po uptywie okreélonego terminu nie beda rozpatrywane.

1 Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie: http://bip.starostwo.ketrzvn.pl/wakatv/138/status/

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

1 Naboér na wolne stanowisko odbedzie sie w dwéch etapach:
- letap - analiza formalna dokumentow,

- Il etap - rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny.

1 O terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego osoby, ktére speinig warunki formalne,
zostang powiadomione telefonicznie lub informacjg umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.


http://bip.starostwo.ketrzvn.pl/wakatv/138/status/

Zgodnie z art. 13 ogd6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz administratorem Pani/Pana danych osobowych jest CUW PK

Wiecej informacji dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych mozna znalezé w Centrum
Ustug Wspoélnych Powiatu Ketrzynskiego, Pl. Grunwaldzki 1,11-400 Ketrzyn

DYR OR
Centrum 6Inych
Po trzynskiego
Ketrzyn, dnia 9 stycznia 2019 r.



