STAROSTWO POWIATOWE

w Skarżysku - Kamiennej

ul. Konarskiego 20

26-110 Skarżysko -Kamienna

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Inspektor ds. kadr i szkoleń w Zespole ds.  obsługi Zarządu Powiatu i Kadr                                   w Starostwie Powiatowym w Skarżysku-Kamiennej
1. Wymagania niezbędne:

a) wykształcenie: wyższe,
b) minimum trzy lata pracy w administracji  publicznej,

c) znajomość przepisów: kodeksu pracy, kodeksu postępowania administracyjnego, kodeksu cywilnego, ustawy o samorządzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostępie do informacji publicznej, 
d)  znajomość obsługi komputera i pakietu MS Office oraz urządzeń biurowych, 
e) obywatelstwo polskie, z zastrzeżeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych,

f) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

g) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
h) posiadanie nieposzlakowanej  opinii. 

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejętność stosowania i interpretacji przepisów prawnych,
b) umiejętność rozwiązania problemów,
c) mile widziane ukończone kursy lub szkolenia związane z prawem pracy,
d)  zdolność analitycznego myślenia,

e) duża motywacja do pracy,
f) wysoka kultura osobista,
g) dyspozycyjność
2. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
a) prowadzenie akt osobowych pracowników starostwa i kierowników jednostek organizacyjnych powiatu z wyłączeniem akt osobowych dyrektorów szkół ponadgimnazjalnych,

b) przygotowywanie umów o pracę, umów – zleceń, umów o dzieło                                   i współdziałanie w tym zakresie ze stanowiskiem płac,

c) terminowe zgłaszanie do ZUS osób przyjmowanych, osób z którymi zawarto umowy zlecenia oraz osób zwalnianych,

d) prowadzenie spraw związanych z awansowaniem, nagradzaniem i nagrodami jubileuszowymi pracowników,

e) prowadzenie spraw związanych z urlopami pracowników,

f) prowadzenie spraw emerytalno- rentowych i ubezpieczeniowych,

g) wydawanie skierowań na badania lekarskie,

h) sporządzanie umów na używanie samochodu prywatnego do celów służbowych,

i) dokonywanie analiz kadrowych,

j) współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w zakresie potrzeb kadrowych,

k) prowadzenie rejestru ocen pracowniczych,

l)  prowadzenie całokształtu spraw związanych z naborami,

m) kontrola przestrzegania dyscypliny i czasu pracy,

n) prowadzenie rejestrów spraw kadrowych,

o) opracowanie bieżących informacji o stanie zatrudnienia, płacach                                    i kwalifikacjach pracowników dla potrzeb kierownictwa i  statystyki,

p) koordynowanie szkoleń, dokształcania pracowników starostwa,

q) prowadzenie wytwarzanych na stanowisku zbiorów ochrony danych osobowych i zgłaszanie ich do Inspektora Ochrony Danych w starostwie,

r) prowadzenie ewidencji  oraz kontrola zwolnień lekarskich,

s) sporządzanie sprawozdań statystycznych,

t) archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku dokumentacji,
u) realizowanie kontroli zarządczej oraz normy ISO w zakresie prowadzonych spraw,

v) wykonywanie innych zadań zleconych przez bezpośredniego przełożonego – sekretarza  oraz  starostę.

3. Warunki dotyczące charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadań:- praca administracyjno-biurowa
- praca przy monitorze ekranowym poniżej połowy dobowego czasu pracy,
- kontakt z klientem wewnętrznym oraz zewnętrznym.

4. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- praca wykonywana w budynku głównym Starostwa Powiatowego w Skarżysku-Kamiennej ul. Konarskiego 20,
- stanowisko pracy mieści się na II piętrze budynku,
- budynek uwzględnia potrzeby osób niepełnosprawnych w zakresie przystosowania pomieszczeń higieniczno-sanitarnych i ciągów komunikacyjnych oraz spełnia wymagania dostępności również dla osób na wózkach inwalidzkich (podjazd, windy),
- praca wymagająca przemieszczania się – stanowisko nie jest przystosowane do pracy na wózku inwalidzkim,
- na stanowisku pracy nie występują czynniki szkodliwe dla zdrowia,
- w budynku zachowane są wynikające z przepisów prawa budowlanego wymagane parametry, kubatura pomieszczeń, ich wysokość, szerokość drzwi, oświetlenie a także ergonomia stanowiska pracy,
- stanowisko pracy z monitorem ekranowym spełnia minimalne wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy,
- w trakcie wyjazdów służbowych warunki świadczenia pracy są zróżnicowane, mogą nie być dostosowane do wymagań osób niepełnosprawnych.
4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

d) kserokopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność 
z oryginałem),

e) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność 
z oryginałem) potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

f) oświadczenie kandydata stwierdzające, że posiada pełną zdolność
do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,

g) oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu
za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

h) oświadczenie kandydata lub inny dokument potwierdzający nieposzlakowaną opinię,
i) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny być opatrzone klauzulą:

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny być własnoręcznie podpisane i złożone osobiście lub doręczone listownie w terminie do dnia 25  maja  2018 r. godz.15.30

pod adresem:

Starostwo Powiatowe w Skarżysku-Kamiennej, ul. Konarskiego 20 

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Nabór na wolne stanowisko urzędnicze – Inspektor ds. kadr i szkoleń w Zespole ds.  obsługi Zarządu Powiatu i Kadr                                   w Starostwie Powiatowym w Skarżysku-Kamiennej”
Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie (decyduje data wpływu do Starostwa), nie będą rozpatrywane. 

5. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej  i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, był wyższy niż 6%.

Regulamin naboru znajduje się w Biuletynie Informacji Publicznej www.powiat.skarzyski.lo.pl – zakładka „Nabór na wolne stanowiska”.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu: 41 3953008

