Nowy Dwér Mazowiecki, 12.12.2023 r.

KD.210.22.2023

Starosta Nowodworski ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim w wymiarze

1 etatu, nazwa stanowiska: Inspektor ds. Kadr, komadrka organizacyjna: Zespot

ds. Kadr i Ptac

g)
h)

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

petna zdolnosci do czynnosci prawnych;

prawo do korzystania z petni praw publicznych;

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 3 letni staz pracy lub srednie i co najmniej 5 letni staz
pracy

posiadajg co najmniej 2 letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem kadr;
znajomosc przepisdw z zakresu: prawa pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
Pracowniczych Planéw Kapitatowych, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
ochrony danych osobowych, prawa zaméwien publicznych, przepiséw dotyczacych
kancelarii i archiwizacji dokumentow

umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa w praktyce;

2. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy, w jednostkach sektora finanséw publicznych;
zdolnosci organizacyjne, samodzielno$é;

umiejetnos¢ planowania i podejmowania wtasciwych decyzji;
umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

rzetelnos¢, komunikatywnos¢, samodzielno$é, odpowiedzialnosg;

umiejetnos¢ pracy na komputerze, w tym znajomos¢ pakietu Microsoft Office

(WORD, EXCEL).



3. Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

a) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa,

b) przygotowywanie dokumentdéw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy;

c) przygotowywanie dokumentdw zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, przyznaniem

nagrody, dodatku specjalnego;

d) ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikéw Starostwa;

e) prowadzenie rejestrow absencji pracowniczych w tym: zwolnien lekarskich, urlopéw
wypoczynkowych, macierzyniskich, wychowawczych, szkolnych, bezptatnych, dokumentaciji
wyjazdéw stuzbowych itp.;

f) ustalanie uprawnien pracownikéw do dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

nagrody jubileuszowe], dodatku za wystuge lat;

g) sporzadzanie plandw urlopowych;
h) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia;
i) prowadzenie rejestrow upowaznien i petnomocnictw wydawanych pracownikom

Starostwa i pracownikom powiatowych jednostek organizacyjnych;
i) sporzadzanie informacji i deklaracji wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych;

k) przygotowywanie skierowan dla pracownikéw na badania profilaktyczne;

) kierowanie pracownikéw na szkolenia bhp;

m) prowadzenie naboréw na wolne stanowiska pracy;

n) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem i doksztatcaniem pracownikdw,

praktykami i stazami w tym przygotowywanie uméw dla pracownikéow podnoszacych

kwalifikacje zawodowe;

o) sporzgdzanie planéw budzetowych dotyczacych zatrudnienia Starostwie;

p) terminowe sporzadzanie sprawozdan do GUS;

q) przygotowywanie danych do dokonania odpisu na zfss;

r) przygotowywanie umoéw zlecenia;

s) sporzgdzanie i aktualizacja zgtoszen i wyrejestrowan ZUS;

t) prowadzenia petnej dokumentacji w zakresie ubezpieczen spotecznych pracownikéw

i innych oséb objetych ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym;



u) przeprowadzanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw;

V) przygotowywanie projektow regulamindw i zarzadzen z zakresu prawa pracy i ich
aktualizowania;

w) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, w tym przygotowywanie wnioskow do
PUP o dofinansowanie szkolen z KFS, o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu, robot
publicznych, prac interwencyjnych;

X) obstuga systemu kadrowego w zakresie spraw kadrowych;

y) koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem okresowych ocen
pracownikéw;

2) obstuga systemu Kadry Vuclan;

aa) obstuga programu Ptatnik;

bb)  wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego w zakresie
posiadanych umiejetnosci i kwalifikacji;

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca przy komputerze;

b) praca administracyjno-biurowa;

c) wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej;

d) wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo (w przypadku oséb niepetnosprawnych,

zgodnie z odrebnymi przepisami).

5. Rekrutacja i zatrudnienie oséb niepetnosprawnych:

a) W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia naboru, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim

w rozumieniu przepiséw Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych przekroczyt 6%;

b) Pierwszenstwo w zatrudnienie bedzie przystugiwato osobie niepetnosprawnej, o ile
zostanie ona wskazana w gronie nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe;

c) Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z wyzej wymienionego uprawnienia, jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé.

6. Wymagane dokumenty:



a) curriculum vitae;

b) list motywacyjny;
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
d) kserokopie dokumentéw poswiadczajgce wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje lub

umiejetnosci;
e) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych

doswiadczenie zawodowe;

f) os$wiadczenie o obywatelstwie polskim;

g) os$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych;

h) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

i) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

i) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

k) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przekazanych danych
osobowych innych niz wymienione w art. 22* § 1i 3 Kodeksu pracy, w zwigzku z ubieganiem
sie o zatrudnienie z wyjatkiem danych osobowych, o ktédrych mowa w art. 10 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob 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) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.).

) oswiadczenie dotyczgce ochrony danych osobowych;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim, ul. Ignacego Paderewskiego 1B (punkt
podawczy) lub pocztg na adres: Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Mazowieckim, ul.
Ignacego Paderewskiego 1B, 05-100 Nowy Dwdr Mazowiecki w zamkniete]j kopercie z
dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. kadr w Zespole ds. Kadr i Ptac”

w terminie do 28 grudnia 2023 roku do godz. 16:00.

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po wyzej wymienionym terminie, nie bedg
rozpatrywane. Za termin ztozenia oferty uznaje sie date wptywu do urzedu. Informacja

o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim.



