STAROSTA ZLOTOWSK Zarzadzenie Nr 22/2014

Starosty Zlotowskiego

z dnia 10 wrze$nia 2014 roku

w sprawie ogloszenia naboru ofert na wolne stanowisko pracy Podinspektora
w Wydziale Finansowym w Referacie Kadrowo - Placowym

w Starostwie Powiatowym w Zlotowie

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.), § 2 ust. 1 i 2 Zarzadzenia Nr 20/2006
Starosty Zlotowskiego z dnia 25 pazdziernika 2006 roku w sprawie regulaminu
przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Starostwie Powiatowym w Zlotowie, § 39 ust. 1 Regulaminu

Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Zlotowie zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabér na stanowisko Podinspektora w Wydziale Finansowym w Referacie
Kadrowo — Placowym w Starostwie Powiatowym w Ztotowie. ’
2. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zalacznik do Zarzadzenia.

§ 2. 1. W celu wylonienia kandydata na stanowisko Podinspektora w Wydziale Finansowym
w Referacie Kadrowo - Placowym w Starostwie Powiatowym w Zlotowie powoluje komisje
w skladzie:
1. Andrzej Lawniczak — Przewodniczacy Komisji
2. Grzegorz Pigko§ — Cztonek Komisji
3. Aneta Linert — Sekretarz Komisji.
2. Zadaniem Komisji jest rozpatrzenie ofert i przedstawienie Staroscie Zlotowskiemu

kandydatéw na wyzej wymienione stanowisko.
§ 3. Ogloszenie, o ktérym mowa w § 1 ust. 2 umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej, na stronach internetowych oraz na tablicy oglosze Starostwa Powiatowego

w Zlotowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

W



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 22/2014
Starosty Ztotowskiego

z dnia 10 wrze$nia 2014 roku

Starosta Zlotowski
oglasza nabér na wolne stanowisko
Podinspektora w Wydziale Finansowym
w Referacie Kadrowo - Placowym
w Starostwie Powiatowym w Zlotowie

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b)
©)

d

€)

)

g)

h)

)

i)

k)

)

petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na tym
stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze licencjackie na kierunku administracja ho specjalnosci
administracja publiczna, _

co najmniej 5 letni staz pracy w administracji samorzadowej, w tym minimum
3 lata w komoérce kadrowo - placowej,

posiadanie upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
+ZASTRZEZONE”,

posiadanie zaswiadczenia stwierdzajacego odbycie szkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

posiadanie zaswiadczenia stwierdzajacego odbycie szkolenia w zakresie prawa
pracy,

znajomos¢ przepisow ustawy - Kodeks Pracy,

m) znajomos¢ przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych,

n)

0)
p)
Q

znajomos¢ przepisdw rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych,

znajomos¢ przepisoéw ustawy — Kodeks Postepowania Administracyjnego,
znajomos¢ obstugi programu KADRY i PLACE,

znajomos¢ podstawowych zasad pracy w elektronicznym systemie obiegu
dokumentéw,

znajomos¢ obstugi systeméw operacyjnych Windows i aplikacji biurowych oraz

sieci lokalnych i Internetu.



2.

a)
b)

d

Wymagania dodatkowe:

a) umiej¢tnos¢ pracy zaréwno indywidualnie jak i w zespole,
b) umiejetnosé dobrej organizacji pracy,

c)- dokladno$¢, sumiennos¢ i odpowiedzialnosé,

d) umiejgtno$é szybkiej nauki oraz szybkiego wdrazania zmian przepiséw.

Og6lny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie obstugi kadrowo — placowej zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami, w szczegbtowosci:

a) prowadzenie spraw osobowych, prowadzenie i archiwizacja akt osobowych zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

b) prowadzenie spraw emerytalno - rentowych,

¢) prowadzenie ewidencji czasu pracy, W tym: rozliczanie czasu pracy kierowcéw,
ewidencjonowanie i rozliczanie urlopéw wypoczynkowych, zwolnieri lekarskich oraz wyjsé
prywatnych w czasie pracy,

d) sporzadzanie sprawozdar i informacji z zakresu spraw osobowych i zatrudniania.

Wspdlpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie zatrudniania pracow;likéw W ramach

prac interwencyjnych, robét publicznych oraz stazy.

Sporzadzanie i archiwizowanie uméw pozyczek mieszkaniowych finansowanych z ZFSS.

Prowadzenie spraw socjalnych w zakresie zakupu $rodkéw higieny osobistej oraz odziezy

ochronne;j.
Koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownik6éw.

Przyjmowanie i obsluga interesantéw w zakresie dziatania Referatu Kadrowo - Placowego, ze
szczegblnym uwzglednieniem obowiazujacych standardéw obstugi oraz kreowanie dobrego

wizerunku Starostwa.

Prowadzenie akt spraw i przekazywanie ich do archiwum zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
archiwalng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Informacja o warunkach pracy:

Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Zlotowie, Al. Piasta 32, 77-400 Ziotéw,
Wymiar czasu pracy: pelny etat,

Proponowany termin rozpoczecia pracy: wrzesiefi 2014 r.

Wynagrodzenie: wg obowiazujacego Zarzadzenia Nr 15/2009 Starosty Ztotowskiego
z dnia 08.06.2009 roku w sprawie ustalania Regulaminu wynagradzania pracownikow
Starostwa Powiatowego w Zlotowie i Zarzadzenia Nr 19a/2009 Starosty Ztotowskiego



z dnia 11.08.2010 roku w sprawie zmiany Regulaminu wynagradzania pracownikéw

Starostwa Powiatowego w Zlotowie.

5. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W m-cu sierpniu 2014 r. wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych

w Starostwie Powiatowym w Zlotowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wyni6st ponad
6%.

6. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny uzasadniajacy przystapienie do konkursu,

oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

dokumenty po$wiadczajace wyksztalcenie*,

dokumenty poswiadczajace doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
referencje, zaswiadczenia)*, '

informacja o osobie z Krajowego Rejestru Karnego — oryginal,

inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci*,
o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia, pozwalajacym na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22002 r., Nr 101, poz. 926 ze zm.),

adres zwrotny kandydata oraz telefon kontaktowy.

*kopie dokumentow potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym dopiskiem: ,,Nabér na

stanowisko Podinspektora w Wydziale Finansowym w Referacie Kadrowo - Placowym

w Starostwie Powiatowym w Zlotowie” w terminie do dnia 22 wrze$nia 2014 roku

do godziny 15:00 w sekretariacie Starostwa Powiatowego w Ziotowie, Al. Piasta 32, 77-400

Ziotéw. Dokumenty, ktore wplyna do Starostwa po wyzej okreSlonym terminie nie bedg

rozpatrywane. W przypadku dokumentdéw ztozonych za posrednictwem poczty decyduje data

wplywu dokumentéw do Starostwa Powiatowego w Zlotowie.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Starostwa
Powiatowego w Ztotowie, w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.zlotow-powiat.pl)
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.
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