Zyrardéw, 06.09.2019 r.

OR.2110.19.2019

Starostwo Powiatowe w Zyrardowie, 96-300 Zyrardéw, ul. Limanowskiego 45 ogtasza nabér na
wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor/Inspektor w Wydziale Organizacyjnym

I. Zatrudnienie: - zawarcie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy- 1 etat
Il. Wymagania niezbgdne - o zatrudnienie na ww. stanowisku moze ubiega¢ sie osoba, ktéra:
1. posiada obywatelstwo polskie, Unii Europejskiej badz innego panstwa, ktére na podstawie
umow miedzynarodowych uprawnia do zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
2. posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3. nie byfa skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4. cieszy sie nieposzlakowang opinig,
. posiada wyksztatcenie Srednie wraz z co najmniej 3 letnim stazem pracy lub wyksztatcenie
wyisze.
Ill. Wymagania pozadane:
1. co najmniej 2 letni staz pracy na podobnym stanowisku,
2. znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie niezbednym do wykonywania zadar na w/w stanowisku
w szczegolnosci:
¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
* rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych,
* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
® Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,
® Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
* Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych).
biegta obstuga komputera i urzgdzen biurowych,
umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw prawa,
umiejetnos¢ organizowania wiasnej pracy, umiejetno$¢ pracy w zespole,
6. kultura osobista, zyczliwos¢ w kontaktach interpersonalnych.
IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek
podlegtych, w tym;

-przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw,
awansowaniem, nagradzaniem, udzielaniem urlopéw,

- prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw Starostwa i dyrektoréw jednostek
podlegtych,

- ustalanie uprawnieri pracownikéw dotyczacych nagréd jubileuszowych, dodatkéw za
wystuge lat, dodatkéw funkcyjnych, dodatkéw specjalnych oraz sporzadzanie w tym
zakresie stosownej dokumentacji,

- ustalanie uprawnieri pracownikéw w zakresie dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

- obstuga Systemu INFOSYSTEM- Kadry i Ptace,

- kierowanie pracownikéw na badania lekarskie /wstepne, okresowe, kontrolne/,

- prowadzenie list obecnosci, ewidencji delegacji stuzbowych, rejestrowanie wyjé¢

stuzbowych,
CJW/

wu

s



dokonywanie analiz i oceny polityki kadrowej w Starostwie,
prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw,
opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie spraw kadrowych,
wspotpraca z jednostkami podlegtymi w zakresie spraw kadrowych,
. kontrola dyscypliny pracy.
V. Wynagrodzenie: wynagrodzenie na stanowisku Podinspektora/Inspektora, zgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. 2018, poz. 936 z pdin. zm.) oraz obowigzujgcym Regulaminem
Wynagradzania Pracownikdw Starostwa Powiatowego w Zyrardowie wynosi maksymalnie
3.100/3.700 ztotych brutto. Do wynagrodzenia zasadniczego wyptacany jest dodatek za wystuge lat.
VI. Warunki pracy:
Praca na petny etat bedzie odbywata sie w budynku administracyjnym Starostwa Powiatowego
w Zyrardowie przy ul. Limanowskiego 45, ktory jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych.
Posiada winde i inne udogodnienia. Stanowisko pracy znajduje sie na Il pietrze budynku i zwigzane
jest z pracg przy komputerze pow. 4h dziennie.
VII. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
list motywacyjny,
kserokopie swiadectw pracy, inne dokumenty potwierdzajace staz pracy,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
ewentualne kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych zdobyte kwalifikacje
i umiejetnosci,
6. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,
7. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,
8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji,
9. w przypadku osob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajacy
znajomosc jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie cywilnej.
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Brak ktoregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentéw skutkuje odrzuceniem oferty.

Dokumenty nalezy sktada¢ w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie, ul. Limanowskiego 45, pok. 205
(Il pigtro) osobiscie lub przestaé poczta (decyduje data wptywu do urzedu) w zamkniete] kopercie
opisanej numerem telefonu kontaktowego osoby sktadajacej oferte, z adnotacja: ,dot. naboru nr
OR.2110.19.2019 na stanowisko Podinspektor/Inspektor w Wydziale Organizacyjnym”.

Termin skfadania ofert uptywa z dniem 17 wrzeénia 2019 roku o godz. 9:00

Postgpowanie naboru obejmuje analize ztozonych dokumentéw oraz rozmowe z kandydatami, ktorzy
spetniajg wymagania formalne. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadomimy telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.powiat-zyrardowski.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Starostwie Powiatowym
w Zyrardowie. Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

Uwaga: Prowadzacy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia
kandydata na stanowisko urzednicze.

Niniejszym informuje sie, ze w m-cu poprzedzajacym upublicznienie powyiszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie byt wyiszy niz 6%.

Klauzula informacyjna:
Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w

sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych) informuje, ze:
1. Administratorem Twoich danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Zyrardowie (96-300), ul. Limanowskiego
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2. Twoje dane osobowe przetwarzane bedq w celu rekrutacji, w zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji,
na podstawie, Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych oraz Ustawy Kodeks Pracy z dnia
26 czerwca 1974 r. W pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a w/w rozporzqdzenia, czyli na podstawie
Twojej dobrowolnej zgody.
3. Twoje dane osobowe przechowywane bedq przez okres rekrutacji, a po zakoriczonej rekrutacji dane bedq
przechowywane jedynie w celach archiwalnych, zgodnie z Ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych, Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, Ustawq z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
4. Masz prawo do:

a. Zgdania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,

b. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich danych osobowych,

¢. przenoszenia swoich danych osobowych,

d. cofniecia zgody na przetwarzanie Twoich danych osobowych w dowolnym momencie,

e. wniesienia skargi do organu nadzorczego— Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibq w Warszawie

(00-193), ul. Stawki 2.
5. Podanie danych osobowych jest warunkiem wziecia udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie niezbednych
danych osobowych jest wymogiem ustawowym. W pozostatych przypadkach podanie danych osobowych jest
dobrowolne. Twoje dane osobowe sq przetwarzane na podstawie dobrowolnie udzielonej zgody, jednakie
niepodanie ich uniemozliwi uczestnictwo w procesie rekrutacyjnym.
6. We wszystkich sprawach dotyczqcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
Z przetwarzaniem danych mozna sie skontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych Jaromirem Dylewskim: adres
email: iod@powiat-zyrardowski.pl.

7. Twoje dane osobowe nie bedq przekazywane do paristwa trzeciego i organizacji miedzynarodowej.

8. Twoje dane osobowe nie bedq przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedq profilowane.

9. Odbiorcami danych bedq tylko podmioty uprawnione zgodnie z przepisami prawa oraz zgodnie z art. 15 ustawq
o pracownikach samorzqdowych informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona na tablicy informacyjnej oraz
opublikowana w Biuletynie Informacyjnym.
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