STAROSTWO POWIATOWE W KAMIENIU POMORSKIM
Ul. Woliniska 7b, 72-400 Kamienr Pomorski
oglasza nabér na stanowisko

Starszego specjaliste ds. kadr i plac w Wydziale Organizacyjnym
w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim

I. Wymagania kwalifikacyjne kandydatéw:
1. Wymagania niezb¢dne:

a) wyksztalcenie wyzsze; .
b) staz pracy - minimum trzy lata, w tym minimum 1 rok na podobnym lub tozsamym stanowisku
w jednostkach sektora finanséw publicznych;
c) obywatelstwo polskie lub spehienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych;
d) posiadanie petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
€) nieposzlakowana opinia;
f) kandydatem nie moze by¢ osoba skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
g) znajomos¢ przepis6w ustaw: ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.Kodeks pracy, ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawa z dnia 6 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym, ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spofecznych, ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, ustawa
z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospdarczej przez osoby pelnigce
funkcje publiczne.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ obstugi programu PIATNIK
b) znajomos¢ systemu Office;
¢) umiejetnosé stosowania przepiséw prawnych i organizowania pracy wiasnej.

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: .

1. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy w tym akt
osobowych pracownikow Starostwa oraz kierownikow powiatowych jednostek
organizacyjnych;

Przygotowywanie dokumentéw kadrowych, w tym uméw o prace i nadzér nad ich obiegiem;
Ewidencjonowanie obecnosci pracownikéw, w tym urlopéw, zwolnien lekarskich i innych;
Prowadzenie naboru na stanowiska urzednicze dla pracownikéw Starostwa oraz kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych;

5. Koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza pracownikow
Starostwa; ‘
Koordynowanie spraw zwigzanych z ocenami okresowymi pracownikéw Starostwa;
Kontrola terminowosci badan lekarskich oraz wystawianie skierowa;

Kontrola terminowosci okresowych szkolen w zakresie BHP;

Opracowywanie regulaminéw wewnetrznych urzedu w zakresie spraw na zajmowanym
stanowisku;

10. Dokonywanie wstepnej weryfikacji o$wiadczen majatkowych pracownikéw Starostwa

i kierownik6éw powiatowych jednostek organizacyjnych; :

11. Sporzadzanie listy ptac pracownikéw Starostwa oraz wyplat z tytulu uméw zlecesi i uméw

o dzielo;

12. Prowadzenie pelnej dokumentacji z zakresu wynagrodzen, zasitkéw, rozliczen z ZUS

i Urzedem Skarbowym,

13. Prawidlowe i terminowe rozliczanie z ZUS, zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow;
14. Sporzadzanie rozliczen podatkowych (PIT-11, PIT-R, PI-4R);

15. Sporzadzanie deklaracji PFRON;

16. Sprawozdawczo$¢ i analiza kadrowo-placowa na potrzeby wewnetrzne oraz GUS;

17. Wspbltpraca z Powiatowym Urzedem pracy.
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III. Warunki pracy na stanowisku:

1.
2
3

Praca w wymiarze pelnego etatu;
Praca w warunkach pokoju biurowego; 7
Uciazliwosci fizyczne w miejscu wykonywania czynnoéci zawodowych nie wystepuja.

IV. Na podstawie art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22022 r., poz. 530) informuje, Ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego
ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Kamieniu -
Pomorskim w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych przekracza 6 %.

V. Wymagane dokumenty:

1.

2.

3.

Zyciorys (CV) zawierajacy zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych; v

Potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy oraz wyksztalcenie;

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

Os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane  z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe;

Os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
przedmiotowym stanowisku;

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
o nastepujgcej tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych, innych niz
wymienione w art. 22[1] § 1 i 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023
I. poz. 1465), zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
na stanowisko urzedmicze — starszego specjaliste ds. kadr i plac w Wydziale
Organizacyjnym w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim zgodnie .
zrozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy  95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO (Dziennik Urzedowy UE L119
2016 1.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2022
r., poz. 530)”.

Uzyte w tekscie sformutowanie ,,potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem™ oznacza potwierdzenie
dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.

VI. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw:

1.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z adnotacja ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze — starszego specjaliste ds. kadr i plac w Wydziale Organizacyj nym w Starostwie
Powiatowym w Kamieniu Pomorskim” w terminie do dnia 30 kwietnia 2024 roku. Oferty
nalezy ztozy¢ w kancelarii ogolnej w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim (wejscie
B) lub przesta¢ korespondencyjnie: Starostwo Powiatowe w Kamieniu Pomorskim, ul. Wolifiska
7b, 72-400 Kamien Pomorski;

Oferty niekompletne oraz te, ktére wplyng lub zostana dostarczone do Starostwa
po terminie okreslonym w powyzszym pkt. 1, nie beda rozpatrywane;

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

Pracownik kancelarii ogdlnej Starostwa na kopercie oznakowanej zgodnie z pkt.1 wpisuje date
i godzing wplywu. W przypadku przestania dokumentéw poczta za date ztozenia uwaza si¢ date .
i godzine dorgczenia przesytki do Starostwa; -

Informacje o kandydatach, kt6rzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w  zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonym
w ogloszeniu o naborze;

Kandydaci, ktérzy spemili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i tym samym
zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru zostana o tym fakcie poinformowani
telefonicznie;



7. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
BIP Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Starostwa;

8. Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru zostang
zniszczone komisyjnie.

VIL. Ponadto zgodnie z art. 13 rozporzadzenia RODO informujg, ze:
a) administratorem danych kandydatéw na stanowisko urzednicze — starszego specjaliste
ds. kadr i plac w Wydziale Organizacyjnym w Starostwie Powiatowym w Kamieniu
Pomorskim jest Starosta Kamienski;

b) kontakt z inspektorem Ochrony Danych w Starostwie Powiatowym pod adresem:
iodo@marwikpoland.pl;

c¢) Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust.1 rozporzqdzema RODO
w celu rekrutacji kandydatow na stanowisko pracy w Starostwie Powiatowym i udostepnione
czlonkom Komisji Rekrutacyjnej;

d) podanie przez kandydata danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze niepodanie przez
kandydata informacji wskazanych w art. 22! Kodeksu Pracy, tj. imienia (imion), nazwiska, daty
urodzenia, adresu do korespondencji, wyksztatcenia, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia,
spowoduje, ze otrzymana oferta zatrudnienia nie bedzie rozpatrywana przez Komisje
Rekrutacyjng;

e) Pana/Pani dane osobowe przechowywane beda do czasu zakonczenia procesu rekrutacji na
stanowisko pracy na jakie Pan/Pani aplikowal/a lub/i do czasu cofnigcia przez Pana/Pania zgody
i tylko w zakresie w jakim udzielono zgody i nie dluzej niz do 6 miesiecy w celu przyszltych
rekrutacji. W przypadku zatrudnienia, dane osobowe zebrane w procesie rekrutacji stanowic¢
beda czgs¢ dokumentacji pracowniczej;

f) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani narusza przepisy
rozporzadzenia RODO.

Kamien Pomorski, dnia 19 kwietnia 2024 r.



