STAROSTWO POWIATOWE W ZAWIERCIU
+ UL. SIENKIEWICZA 34
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
INSPEKTOR W SAMODZIELNYM REFERACIE DS. PRACOWNICZYCH
W WYMIARZE 1 ETATU

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. obywatelstwo polskie

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysélne przestepstwo skarbowe

. hieposzlakowana opinia

. wyksztatcenie wyzsze w zakresie prawa

. minimum 3 lata stazu pracy

. biegta znajomos$¢ pakietu MS Office :

. Znajomos¢ przepisow: Kodeks pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o samorzadzie
powiatowym, ustawa o ochronie danych osobowych, Kodeks cywilny
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WYMAGANIA DODATKOWE:

1. odpowiedzialno$¢, rzetelnoéé, dokladnoéé
2. samodzielnos¢

3. komunikatywnos¢

4. umiejetnos¢ pracy w zespole

5. znajomos$¢ programu Platnik

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

. prowadzenie akt osobowych

. obstuga programu Platnik, Komax, SOD

. prowadzenie ewidencji czasu pracy

. prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich, rejestru delegaciji, rejestru wydanych legitymacji stuzbowych oraz
ubezpieczeniowych dla pracownikdw i cztonkdw ich rodzin

. prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych pracownikéw Starostwa, dyrektorow jednostek
organizacyjnych powiatu

. prowadzenie spraw dotyczacych praktyk zawodowych

. prowadzenie spraw dotyczacych nabordw, konkurséw

. przygotowanie miesiecznej informacji do PFRON

. prowadzenie i sporzadzanie dokumentacji dotyczacej uméw zlecen oraz uméw o dzieto

10. wystawianie zaswiadczen ,przygotowywanie pism, uchwat, zarzadzef, uméw

11. przygotowywanie wnioskow o organizacje: robdt publicznych, prac interwencyjnych, stazéw do 6 i 12

miesiecy

12. prowadzenie dokumentacji ocen pracowniczych

13. archiwizacja dokumentdw kadrowych

14. wykonywanie innych zadanh powierzonych przez bezpoéredniego przetozonego lub Staroste
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INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:
Praca przy komputerze, dyspozycyjnosé

INFORMACIA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych
w Starostwie Powiatowym w Zawierciu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1. list motywacyjny

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1
do niniejszego ogtoszenia

3. kopia dyplomu potwierdzajacego wyksztatcenie




kopie $wiadectw pracy, zadwiadczen

kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje

zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

stanowisku urzedniczym

7. podpisane wiasnorecznie o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych wg wzoru stanowigcego zafaeznik nr 2 do niniejszego ogloszenia

8. podpisane wiasnorecznie oswiadczenie stwierdzajace, ze kandydat nie byt karany i nie jest prowadzone
zadne postepowanie karne za przestepstwo umyéine Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe wraz z zobowigzaniem niezwlocznego dostarczenia zaéwiadczenia o niekaralnoci z
Krajowego Rejestru Karnego w przypadku wybrania kandydata na ogtoszone stanowisko pracy wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego ogloszenia

9. podpisane wlasnorecznie oSwiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych

ouvk

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w terminie do 27 marca 2017 r. do godz. 16.00 :

+ osobiscie w Punkcie Informacyjnym lub Kancelarii pok. nr 10 Starostwa Powiatowego w Zawierciu,
ul. Sienkiewicza 34 w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz dopiskiem:
»Nabor na stanowisko Inspektora w Samodzielnym Referacie ds. Pracowniczych”.

* poczty na adres Starostwa Powiatowego z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko Inspektora w Samodzielnym
Referacie ds. Pracowniczych” lub

* poczty elektroniczng opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu.

W przypadku nadestania oferty za pomoca poczty decyduje data wplywu.
Dokumenty, ktdre wplyng do Starostwa Powiatowego po wyzej okreslonym terminie pie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
Starostwa (www.zawiercie.powiat.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Starostwa Powiatowego w Zawierciu,
ul. Sienkiewicza 34.
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Zalacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i NAZWISKO ..........ooeii it
SIMIONA TOAZICOW ..ot
SDEAUROAZENIA ..o

2

3

4. ObYWALEISIWO ..ot e
5. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSpondencji) ...............oouuuueieneem e
6

CWIYKSZIAICENIE. ...

(zaw6d, specjalnosc, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
7. Wyksztatcenie uzupeIniajace ................ooooiiiiiiiiiii e

(kursy, studia podyplomowe, data ukoniczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia. .. ..............oooiuiii e

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetno$ci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezyk6w obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, 2e dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne 2z dowodem osobistym

3 U 1 TP wydanym przez

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)




Zalgcznik nr 2
Zawiercie,......................

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie posiadam / posiadam*) peing zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni

praw publicznych.

Niniejsze o$wiadczenie wnioskodawca sktada pouczony o odpowiedzialnodci karnej z art. 233 § 1 Kodeksu
Karnego —,,Kto sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowod w postgpowaniu sagdowym lub innym postepowaniu

prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajgc nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolno$ci
od 6 miesiecy do 8 lat”.

*} niepotrzebne skre$li¢




Zalgcznik nr 3

ZAWIEICI, . .vvieverreeeinnnins

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze nie bytem/am karany/a i nie jest prowadzone wobec mnie zadne postgpowanie karne
za przestepstwo umyslne écigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.
Jednocze$nie o§wiadczam, iz znane mi s przepisy o odpowiedzialno$ci karnej za po$wiadczanie nieprawdy (art.

233 § 1 kk).
Jednocze$nie zobowiazuje si¢ do niezwlocznego dostarczenia za$wiadczenia o niekaralnoéci z Krajowego

Rejestru Karnego w przypadku wybrania mojej osoby na ogloszone stanowisko pracy.




