Zatacznik nr 2

do regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, w Starostwie Powiatowym
w Wotominie

Znak: WKS.2110.11.2024

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko pracy
w Starostwie Powiatowym w Wolominie

1. Komorka organizacyjna Urzedu: Wydziat Kadr i Szkolen.

2. Stanowisko: podinspektor.

3. Opis stanowiska pracy, w tym wymiar etatu oraz miejsce pracy: pelny etat, Wydziat Kadr i

Szkolen w Starostwie Powiatowym w Wolominie, ul. Pradzynskiego 3.

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) Wymagania niezbedne:

a) Wyksztalcenie: wyzsze w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi albo wyzsze

administracyjne.

b) Staz pracy: min. roczny staz pracy w zakresie zarzadzania dokumentacjg kadrowo-

ptacowa;

€) Wiedza, znajomos$¢ przepisow prawa:

Kodeks pracy;

Ustawa o podatku dochodowym od o0sob fizycznych;

Ustawa o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa;

Ustawa o pracownikach samorzadowych;

Ustawa o samorzadzie powiatowym;

Ustawa o ochronie danych osobowych;

d) Inne umiejetnosci:

obstuga pakietu MS Office, umiejetnos¢ organizacji pracy, komunikatywnosc.

2) Wymagania dodatkowe:

a) wyksztatcenie: ...-..............l

b) doswiadczenie zawodowe: ........ e

c) wiedza: archiwizacji dokumentow;

d) inne umiej¢tnosci: obstuga programu Groszek (w zakresie kadrowo-ptacowym),
znajomos¢ programu kancelaryjnego EZD.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku (gtéwne obowiazki):

Naliczanie wynagrodzen dla pracownikow, wypelnienie i sktadanie deklaracji do ZUS i

Urzedu Skarbowego, prowadzenie akt osobowych, ewidencjonowanie czasu pracy, spo-

rzadzanie umow o prace, przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem sto-
sunku pracy. Archiwizacja dokumentacji kadrowo-ptacowe;.


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrsgqztimjoozsxelrsgaydeoa&refSource=search&ols=o%20podatkach%20i%20dochodach%20od%20os%C3%B3b%20fizycznych&searchType=near&searchScope=all
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrsguztsojoozsxelrrhe3tcoa&refSource=search&ols=o%20zasi%C5%82ku&searchType=near&searchScope=all
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrsguztsojoozsxelrrhe3tcoa&refSource=search&ols=o%20zasi%C5%82ku&searchType=near&searchScope=all

6. Warunki pracy na stanowisku:

1) Pomieszczenia zaktadu pracy uwzgledniajg w czgsci potrzeby osob niepetnosprawnych
w zakresie przystosowania stanowisk pracy, pomieszczen higieniczno-sanitarnych i
ciggéw komunikacyjnych;

2) Praca w siedzibie/peza—siedzibg urzedu, praca biurowa przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godz;.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia o naborze byt wyzszy/aizszy niz 6 %.

8. O wskazane stanowisko, poza obywatelami polskimi, moga/nie moga ubiegac si¢ obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadajg znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem.

9. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy (dokument do pobrania);

2) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopi¢ dyplomu lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studiow, kserokopie Swiadectwa szkolnego),

3) kserokopie $wiadectw pracy (badz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy)
potwierdzajace wymagany staz pracy,

4) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejg¢tnosciach i uprawnieniach,

5) os$wiadczenie dla kandydatéw (dokument do pobrania).

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zapieczgtowanej kopercie w
terminie do dnia 18.11.2024r. do godz. 14:00 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko pracy podinspektor w Wydziale Kadr i Szkolen w Starostwie Powiatowym
w Wolominie”.

Aplikacje nalezy ztozy¢ w siedzibie Starostwa przy ul. Pradzynskiego 3 (kancelaria ogdlna —

parter pok. nr 104) lub przesta¢ poczta na adres — Starostwo Powiatowe w Wotominie przy ul.

Pradzynskiego, 05-200 Wolomin. W przypadku posiadanych uprawnien do podpisu

elektronicznego aplikacje mozna przekazaé na adres skrytki: /spwolomin/skrytka. Zgloszenia

kandydatéw ztozone po terminie lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie bedg brane
pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydatow, spetiajacych wymogi formalne, informuje si¢ mailowo lub telefonicznie (w
przypadku braku adresu e-mail) o terminie, czasie i miejscu przeprowadzania kolejnego etapu
naboru.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.powiat-wolominski.pl) zakladka wolne stanowiska pracy oraz

na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Wotominie przy ul. Pradzynskiego 3.
Dokumenty potwierdzajagce wymagane kwalifikacje wykraczajace poza dokumenty ustawowo
niezbedne, beda przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata wyrazong na pismie: ,,Wyrazam

zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych,


mailto:kancelaria@powiat-wolominski.pl
http://www.bip.powiat-wolominski.pl/

przez Starostwo Powiatowe w Wolominie, ul. Prqdzynskiego 3 05-200 Wotomin, w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji.”
11. Dane osobowe kandydatow:

1) Be¢da przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze, na podstawie art. 6 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46//WE;

2) Nie bedg udostepniane innym odbiorcom;

3) Nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany nie diuzej niz 3 miesigce od
zakonczenia procesu rekrutacji.

12. Kandydatom przystuguje prawo zadania:

1) Dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia (w przypadku i na zasadach
okreslonych w przepisach regulujacych ochron¢ danych osobowych), ograniczenia ich
przetwarzania;

2) Wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych na zasadach okreslonych w przepisach prawa regulujacych ochrone danych

osobowych.

/-/ Arkadiusz Werelich

Starosta Wolominski



