Zalgcznik do Zarzadzenia
Starosty Ciechanowskiego Nr 12/2019
z dnia 8 luty 2019 roku

OGLOSZENIE
o wolnym stanowisku urzedniczym w Starostwie Powiatowym
w Ciechanowie.

1. Nazwa i adres Wydzialu Starostwa Powiatowego w Ciechanowie:
Referat ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi ul. 17 Stycznia 7,
06-400 Ciechanéw

2. OkreSlenie stanowiska urzedniczego:
stanowisko pracy — gléwny specjalista do spraw kadr - 1 etat
- pelny wymiar czasu pracy

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
I. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie — wyzsze stosowne do opisu stanowiska,
2) co najmnie;j 5 letni staz pracy, w tym co najmniej 3 letnie do$wiadczenie
zawodowe w zakresie prowadzenia spraw kadrowych,
3) stan zdrowia umozliwiajacy sprawowanie stanowiska,
4) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,
5) kandydat musi wykazaé sie znajomoscia:
- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z2018r., poz. 995 ze zm.)
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2018 r., poz. 1260 ze zm.)
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy
(Dz. U. 22018 r. poz. 917 ze zm.)
- ustawy z dnia 4 marca 1994 roku o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych (Dz.U. z 2018 poz. 1316)
- rozporzagdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownik6w samorzadowych (Dz. U. z 2018, poz. 936
Ze Zm. )
- przepisow dotyczacych ochrony i przetwarzania danych osobowych.
6) kandydat powinien cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia i posiadac peing
zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé z pelni praw publicznych
7) posiada¢ obywatelstwo polskie.



Il. Wymagania dodatkowe :

1) biegla obsluga komputera i programéw biurowych: tatwos¢ redagowania

pism urzedowych,

2) obstuga programu kadrowego Progman,

3) obstuga programu Platnik,

4) dokladnosé, rzetelnosé i terminowe wykonywanie zadan,

5) dobra organizacja pracy,

6) odpowiedzialnosé,
4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
- prowadzenie naboru na stanowiska urzednicze zgodnie z ustawg o
pracownikach samorzadowych,
- prowadzenie spraw dotyczacych szkolef,
- prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
pracownikow starostwa oraz prowadzenie akt osobowych kierownikow
jednostek organizacyjnych,
- prowadzenie ewidencji urlopéw oraz wyjsé stuzbowych i prywatnych,
- sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, rocznych.
- opracowywanie projektow przepisdéw wewnetrznych, tj. instrukcji,
regulamindéw, zarzadzen,

- wykonywanie czynnosci techniczno-ewidencyjnych dotyczgcych o§wiadczen

majatkowych,
- opracowywanie i prowadzenie spraw zakladowego funduszu socjalnego,
- kontrola, dyscyplina pracy i wykorzystania czasu pracy.
5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
stanowisko wyposazone jest w komputer, dobowa norma czasu pracy
wynosi 8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy - 40 godzin.

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Ciechanowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych
wynosi co najmniej 6 %.

Wyzej wymieniony wskaznik w miesigcu styczniu 2019 .
wynosit 4,38 %.

7. Wymagane od kandydatow dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) oryginalne dokumenty lub ich kserokopie poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem potwierdzajace wyksztalcenie oraz staz pracy.

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e) inne oryginalne dokumenty lub ich kserokopie poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem potwierdzajgce posiadanie
kwalifikacji i umiejetnosci,



f) orzeczenie lub zaswiadczenie wydane przez lekarza uprawnionego do
przeprowadzania badan profilaktycznych stwierdzajace, ze kandydat jest
zdolny do wykonywania pracy na stanowisku,

g) dokument potwierdzajgcy fakt, ze kandydat nie byt skazany

prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - informacja
z Krajowego Rejestru Karnego lub o$wiadczenie kandydata.

8. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

a) termin sktadania dokumentéw : od dnia opublikowania ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej do dnia 19 lutego 2019 r. roku
godz. 16% tylko w formie pisemne;j,
b) miejsce sktadania dokumentéw: Starostwo Powiatowe w Ciechanowie
ul. 17 Stycznia 7, 06-400 Ciechandw, pokdj 108, osobiscie lub poczty
w zamknietej kopercie z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko
specjalisty do spraw kadr.
9. Aplikacje, ktore wptyng po terminie okreslonym w punkcie 8 nie bedg
rozpatrywane.
10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie
po przeprowadzonym naborze na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej ( www.stciechanow.bip.org.pl) oraz na tablicy
ogloszen Starostwa Powiatowego w Ciechanowie.
I'1. Wymagane dokumenty aplikacyjne: zgodnie z punktem 7 niniejszego
ogloszenia oraz informacjg o przetwarzaniu danych osobowych stanowiaca
zalgcznik do ogloszenia powinny by¢ opatrzone datg oraz whasnorecznym

czytelnym podpisem kandydata.




