Zyrardéw, dnia 02.07.2018r.

Starostwo Powiatowe w Zyrardowie, 96-300 Zyrardéw, ul. Limanowskiego 45 ogfasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze: Inspektor/Podinspektor/Specjalista ds. kadrowych

.
Il

w Wydziale Organizacyjnym

Zatrudnienie: - zawarcie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat
Wymagania niezbedne - o zatrudnienie na ww. stanowisku moze ubiegac sig osoba,
ktora:

1) posiada obywatelstwo polskie, Unii Europejskiej badZ innego panstwa, ktore na
podstawie umow miedzynarodowych uprawnia do zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

2) posiada petng zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) cieszy sie nieposzlakowang opinia,

5) posiada wyksztatcenie wyzsze lub Srednie.

Ill. Wymagania pozadane:

VI.

1) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

2) znajomosé przepisdw ustawy o samorzadzie powiatowym, o pracownikach
samorzgdowych, kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu pracy,

3) umiejetnosc stosowania odpowiednich przepisow prawa,

4) umiejetnos¢ organizowania wiasnej pracy, umiejetnosc¢ pracy w zespole,

5) kultura osobista, zyczliwos¢ w kontaktach interpersonalnych.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Starostwa i kierownikow jednostek
podlegtych, w tym;
- przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikdw, awansowaniem, nagradzaniem, udzielaniem urlopdw,
- prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw Starostwa i dyrektorow
jednostek podlegtych,
- prowadzenie spraw ptacowych, w tym nagrod jubileuszowych, dodatkow
funkcyjnych, stazowych, specjalnych,
- obstuga Systemu Kadrowo-Ptacowego ,Groszek”,
- kierowanie pracownikdw na badania lekarskie /wstepne, okresowe, kontrolne/,
- prowadzenie list obecnosci, ewidencji delegacji stuzbowych, rejestrowanie
wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,
2) dokonywanie analiz i oceny polityki kadrowej w Starostwie,
3) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie spraw kadrowych,
4) kontrola dyscypliny pracy.
Wynagrodzenie: na stanowisku Inspektora/Podinspektora/Specjalisty, zgodnie z
rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzagdowych (Dz. U. 2018, poz. 936) oraz obowigzujacym
Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Starostwa Powiatowego w Zyrardowie
wynosi max. 3.700/3100/3000 ztotych brutto. Do wynagrodzenia zasadniczego
wyptacany jest dodatek za wystuge lat.
Warunki pracy: Praca bedzie odbywata sie¢ w budynku administracyjnym Starostwa
Powiatowego w Zyrardowie przy ul. Limanowskiego 45, ktory jest przystosowany dla
osob niepetnosprawnych, posiada winde i inne udogodnienia. Stanowisko pracy




Inspektora/ Podinspektora/Specjalisty znajduje sie na Il pigtrze budynku. Wykonywanie

obowiazkéw stuzbowych zwigzane jest z pracg przy komputerze pow. 4h dziennie, obstuga

interesantow i w razie potrzeby przemieszczaniem sie w terenie.

VIl. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie lub CV,

list motywacyjny,

kserokopie Swiadectw pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

ewentualne inne dokumenty potwierdzajace zdobyte kwalifikacje i umiejetnosci,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa scigane 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 celow
rekrutacji

9. w przypadku o0séb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dokument
potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie
cywilnej.

i W N

Dokumenty nalezy sktada¢ w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie, ul. Limanowskiego 45,
pok. 205 (Il pietro) osobiscie lub przesta¢ poczty (decyduje data wptywu do urzedu)
w zamknietej kopercie opisanej numerem telefonu kontaktowego osoby sktadajacej oferte,
z adnotacja: ,, nabér na stanowisko Inspektora/Podinspektora/Specjalisty w Wydziale
Organizacyjnym”.

Termin sktadania ofert uptywa z dniem 13 lipca 2018 roku o godz. 14.00

Postepowanie naboru obejmuje analize ztozonych dokumentéw oraz rozmowe
z kandydatami, ktérzy 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 zamknigcia procedury naboru bez
wyfonienia kandydata na stanowisko urzednicze.

Niniejszym informuje sie, ze w m-cu poprzedzajacym upublicznienie powyzszego ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie byt
wyzszy niz 6%.
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