Starosta Swiebodzinski
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
Referenta w Wydziale Organizacyjnym

Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie
ul. Kolejowa 2, 66-200 Swiebodzin

DO NABORU MOZE PRZYSTAPIC OSOBA, KTORA:

»  posiada wyksztatcenie srednie,

>  posiada min. 5 letni staz pracy w tym 6 miesieczny staz pracy w administracji samorzadowe;j
lub panstwowej,

»  posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

»  nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo écigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

»  cieszy sie nieposzlakowang opinig,

> wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacyjnych,

KANDYDAT POWINIEN DODATKOWO:
> znac przepisy prawa w zakresie realizowanych zadan oraz posiada¢ umiejetnoé¢ ich whaéciwej
interpretacji i stosowania, w szczegdlnosci przepisy prawa wynikajace z :
- ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2016r.poz.814 j.t.),
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r.p0z.902
it
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2014r. poz.1786 j.t.),
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2016r. poz. 1666 j.t).
zna¢ obstuge PC Biznes Prestiz Kadry i Ptace, Patnik , E-dokweb, Foka,
posiadac umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie i przekazywania informacji,
obstugiwad biegle sprzet biurowy (obstuga komputera, faksu, ksero itp.),
biegle obstugiwaé program WORD i EXEL,
powinna go cechowac rzetelnosc, sumiennoscé,
dyspozycyjnosc.

YVVVVYY,

OPIS STANOWISKA PRACY:

a) Dane podstawowe:

Nazwa stanowiska pracy: Referent w Wydziale Organizacyjnym

Wymiar czasu pracy: pefny etat

Warunki wynagrodzenia: wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009r w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U.2014.1786 j.t.) oraz
Zarzadzenia Nr 10/09 Starosty Sw:ebodzmsklego z dnia 16 kwietnia 2009r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie

Przetozeni: Bezposrednio podporzadkowany Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

b) Zakres obowigzkdw nha stanowisku:

1. Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa, dyrektoréw jednostek
organizacyjnych powiatu, Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego oraz Powiatowego
Inspektora Sanitarnego.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem, rozwigzaniem stosunku pracy oraz ruchem
wewnetrznym.

3. Opracowywanie i biezgca aktualizacja zakladowego Regulaminu Pracy.

4. Obstuga programu kadrowego PC Biznes Prestiz Kadry i Ptace.

5. Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia
spotecznego.

6. Prowadzenie ewidencji szkolen pracownikow.

7. Przygotowywanie projektdw plandw urlopow wypoczynkowych.

8. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, stazu pracy, nagrod jubileuszowych oraz urlopéw
pracowniczych.



9. Prowadzenie spraw dotyczacych okresowych przegladéw kadrowych i ocen kwalifikacyjnych
pracownikow.

10. Organizacja oraz przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie,

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z kompletowaniem oéwiadczen majatkowych o0sdb
zobowiazanych do ich sktadania.

12. Sporzadzanie sprawozdari miesiecznych, kwartalnych i rocznych dotyczacych zatrudnienia i
Czasu pracy oraz innych ocen, analiz, zestawien z zakresu wykonywanych zadan.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem ucznidw, studentéw na praktyki oraz
stazystow na staze. )

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych w tym
koordynacja prac Komisji Socjalnej w Starostwie .

15. Archiwizowanie dokumentdw niniejszego stanowiska pracy.

16. Rozliczanie wyjs¢ prywatnych pracownikéw Starostwa.

17. Wprowadzanie danych do systemu FOKA.

18. Wspotpraca z Naczelnikiem Wydziatu przy realizacji planu finansowego Starostwa.

19. Wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.

20. Wykonywanie innych polecen Naczelnika Wydziatu.

c) Zakres odpowiedzialnoéci na stanowisku:

- Odpowiedzialno$¢ za wykonanie powierzonych zadah szczegdlowych wg kryterium legalnosci,
rzetelno$ci | gospodarnosci.
- Odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie warunkéw zachowania tajemnicy paristwowe;j i stuzbowej.

WYMAGANE DOKUMENTY:
- list motywacyijny,
- curriculum vitae,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, umiejetnosci, staz pracy itp.
- oéwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,
- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdéw rekrutacji.

TERMIN, SPOSOB SKLADANIA DOKUMENTOW APLIKACYINYCH:

Termin:_do dnia 28 grudnia 2016r.;

Spos6b skladania dokumentéw aplikacyjnych: dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w
zamknigtych kopertach w siedzibie Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie w pok. nr 7 lub przestac
poczta w terminie do dnia 28 grudnia 2016r. (decyduje data stempla pocztowego) pod adresem:
Starostwo Powiatowe w Swiebodzinie, ul. Kolejowa 2, 66-200 Swiebodzin z dopiskiem na kopercie
+Nabor— Referent Wydziat Organizacyjny”.

DODATKOWE INFORMACIJE:

1) telefon kontaktowy (068) 47 55 362, )

2) aplikacje, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie po wskazanym terminie
nie bedq rozpatrywane i zostang odestane,

3) kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne, zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej,

4) informacja o wyniku _naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej Starostwa
Powiatowego w Swiebodzinie oraz w Biuletynie Informaciji Publicznej
(http://bip.wrota.lubuskie.pl/spswiebodzin).




