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Starosta Ketrzynski
oglasza nabor
na stanowisko urzednicze
Podinspektor d.s. Kadr

¥
\V
v

w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie z siedziba
11-400 Ketrzyn, Plac Grunwaldzki 1.

1. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 Etat

1. PODSTAWOWE OBOWIAZKI

Kompleksowa obstuga kadrowa Starostwa Powiatowego w Ketrzynie oraz kierownikéw jednostek
Powiatu Ketrzynskiego, w tym m.in. :
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11.
12.

13

14.

15.

16.

17.

18.

prowadzeniem naboru na stanowiska urzednicze zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzadowych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

sporzadzanie umow o praceg oraz dokumentéw dotyczacych ich rozwigzania,
sporzadzanie umow cywilnoprawnych i ich rozliczanie,

wypetnianie Swiadectw pracy,

obliczanie wymiaru urlopu,

wypetnianie i przekazywanie do ZUS oraz innych instytucji niezbednych dokumentow
zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikéw oraz zleceniobiorcow,

prowadzenie spraw dotyczacych szkolen doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Ketrzynie,

przygotowywanie cato$ci spraw dotyczgcych zmian warunkow pracy lub placy,
awansowania, nagradzania i karania pracownikéw,

. prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami i stazami,
10.

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiagzanych ze stosunkiem pracy oraz
prowadzeniem akt osobowych pracownikéw Starostwa Powiatowego w Ketrzynie,
zatatwianie spraw zwigzanych z przejéciem pracownikéw na emeryturg lub rente,
sporzgdzanie sprawozdan statystycznych,

prowadzenie praktyk studenckich i uczniowskich w Starostwie i wspétdziatanie w tym
zakresie z uczelniami, szkotami i instytucjami kierujacymi stuchaczy na praktyki,
przygotowywanie materialéw planistycznych dotyczacych wydatkéw na wynagrodzenia
i pochodne od wynagrodzen, kosztéw podrézy stuzbowych, szkolen i innych Swiadczen
wynikajacych ze stosunku pracy, ich realizacja i sprawozdawczos¢,

nadzor nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badan wstgpnych,
okresowych i kontrolnych przez pracownikéow,

nadzér nad dopilnowaniem terminéw szkolen BHP i przeciwpozarowych, prowadzenie
ewidencji przydzielanych srodkow BHP,

rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okoliczno$ciowych, wychowawczych,
zwolnien lekarskich iinnych,

informowanie o koniecznosci przeprowadzenia i aktualizacji badan lekarskich oraz szkolen
z zakresu BHP i szkolen przeciwpozarowych pracownikéw.

III. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE

1)
2)
3)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze,

5 lat stazu pracy, w tym staz w administracji publicznej (atutem doswiadczenie na
stanowisku d.s. Kadr)




4
5)

6)
7)

peina zdolno$é do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. DODATKOWE

1)

2)
3)

4)

znajomoé¢ regulacji prawnych niezbednych do podjgcia pracy na stanowisku:
e Kodeks Pracy,
Kodeks Cywilny,
Ustawa o samorzadzie powiatowym,
Ustawa o pracownikach samorzadowych,
Ustawa o ochronie danych osobowych,
Ustawa o ubezpieczeniach spotecznych,
Ustawa o podatku dochodowym od o0séb fizycznych,
Ustawa o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa.
ogblna wiedza w zakresie administracji publicznej, w szczegélnosci samorzadu
terytorialnego,
wiedza nt. stosowania elektronicznego systemu obstugi spraw i dokumentéw oraz
elektronicznej skrzynki podawczej,
obstuga programoéw kadrowo-ptacowych.

IV. WYMAGANE KOMPETENCJE MERYTORYCZNE I PREDYSPOZYCJE
0SOBOWOSCIOWE

wysoka kultura osobista,

asertywnosc,

systematycznos$¢ i dokladnosé,
umiejetnos¢ logicznego myslenia,
znajomos$¢ MS Office (szczegdlnie Excel),
staranno$¢, cierpliwosé, skrupulatnosé,
gotowos¢ do cigglego doksztatcania sig,
umiejetno$¢ redagowania pism,
odpornos¢ na stres,

komunikatywnos¢,

umiejetno$¢ organizacji pracy wilasne;j,
dyspozycyjnosé, samodzielnosé, sumienno$é, kreatywnos¢, odpowiedzialnosé

V. WYMAGANE DOKUMENTY I 0SWIADCZENIA

kwestionariusz osobowy,

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
zawodowe ($Swiadectwa, dyplomy, certyfikaty),

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia),
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
o$wiadczenie o niekaralnosci,

o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,
oSwiadczenie potwierdzajgce zgodno$¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych
kserokopii dokumentow,

dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys oraz oswiadczenia
muszg by¢ opatrzone podpisem.
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VI. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Klientéw Starostwa Powiatowego w Ketrzynie lub
przesta¢ poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Ketrzynie, Plac Grunwaldzki 1, 11-400

Ketrzyn w terminie
do dnia 29 marca 2016 r. do godz. 15%.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. V ogloszenia nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem :

»Nabér na stanowisko Podinspektora d.s. Kadr w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich ”

VII. INNE INFORMACJE

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze w Starostwie
Powiatowym w Ketrzynie, wspotczynnik zatrudnionych oséb niepetnosprawnych przekraczat
6%.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg:

.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r.
0 ochronie danych osobowych (Dz.U z 2014 r, poz. 1182 z péin.zm.) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1202 z péZn. zm.).

Aplikacje, ktore wptyng po uptywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie:

ip.warmia.mazury.pl/powi ki/wak
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

Nabdr na wolne stanowisko odbedzie sie w dwéch etapach:
- | etap - analiza formalna dokumentéw,
- Il etap - rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego osoby, ktére spetniag warunki
formalne, zostang powiadomione telefonicznie lub informacja umieszczong na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

|

Staros trzynski

Ryszar dziotka
Ketrzyn, dnia 17 marca 2016r.
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