POWIATOWY ZAKLAI)
AKTYWNOSCI
' EJ W WALCZU Wi . )

2800 Watez, ul. Wronia 38

Dyrektor Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Walczu

OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Zakladzie Aktywnosci Zawodowej w Walczu
ul. Wronia 38, 78-600 Walcz

Inspektor ds. kadr i administracji

[lo$¢ stanowisk: 1
Wymiar etatu: 1
Miejsce wykonywania pracy: Walcz ul. Wronia 38

1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)

4)
)
6)

obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie: srednie lub wyzsze o kierunku: ekonomia, administracja,
staz pracy: wyksztatcenie $rednie — 5 lat
wyksztalcenie wyzsze — 3 lata.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na podobnym stanowisku,

znajomos¢ obowigzujacych regulacji prawnych: przepisow prawa pracy, przepiséw
dotyczacych samorzadu powiatowego i finanséw publicznych, znajomosé ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepeosprawnych,
umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ wspolpracy w zespole,

odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, samodzielnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
3)

6)

7

biezace prowadzenie i aktualizowanie akt osobowych ok. 82 osobowej grupy pracowniczej,
sporzadzanie umow o prace i uméw cywilnoprawnych z pracownikami/zleceniobiorcami,
czuwanie nad aktualizacjg badan profilaktycznych pracownikéw oraz przepisow BHP,
wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja i przebiegiem naboru na wolne stanowiska,
staty monitoring nad utrzymaniem prawidlowego wskaznika 0séb zatrudnionych, oséb ze
znacznym i umiarkowanym stopniem niepelnosprawnosci, zgodnie z zawarta umowa
z Wojewodztwem Zachodniopomorskim oraz innymi przepisami,

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami w celu znalezienia pracy na
otwartym rynku dla oséb z niepetnosprawnoscia Powiatowego Zaktadu Aktywnosci
Zawodowej w Walczu,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i obstuga poczty elektronicznej oraz strony
internetowe;j,



8)

9)

obstuga urzadzen biurowych i telekomunikacyjnych oraz wspoélpraca z operatorem sieci
telekomunikacyjnej w zakresie telefonizacji Zaktadu,

przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
zagubieniem.

4. Warunki pracy na stanowisku:

D
2)

stanowisko wyposazone w sprzgt komputerowy i biurowy,
$rodki tacznosci: telefon stacjonarny.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych — brak danych, nowo tworzony Zaklad.

6. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9

oswiadczenie — klauzula o ochronie danych osobowych wg wzoru dostepnego na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej: www.bip.powiatwalecki.pl (przy ogloszeniu o naborze)
oraz w Wydziale Organizacyjno-Prawnym Starostwa Powiatowego w Walczu,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej: www.bip.powiatwalecki.pl (przy ogloszeniu o naborze) oraz w Wydziale
Organizacyjno-Prawnym Starostwa Powiatowego w Walczu,

CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopie  dokumentéw  potwierdzajacych  posiadane  wyksztalcenie, doswiadczenie
1 umiejetnosci (dyplomy, zaswiadczenia, certyfikaty, umowy o prace lub zakresy czynnosci
na zajmowanych stanowiskach),

kopie $wiadectw pracy oraz zaswiadczenie w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peilni praw
publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata dla

potrzeb rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), ustawg z
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.);
w oswiadczeniu nalezy wyszczego6lni¢ wszystkie dokumenty skladane do naboru.

Kopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata klauzulg ,za zgodno$c¢
z oryginalem” i wlasnorecznym podpisem.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu pracodawcy
oryginaléow dokumentow.

Oferty nalezy przeslac poczta na adres:
Starostwo Powiatowe w Walczu, ul. Dabrowskiego 17, 78-600 Walcz



badz zlozy¢ w siedzibie Starostwa przy ul. Dabrowskiego 17 w Punkcie Obshlugi Interesanta
w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Inspektor ds. kadr i administracji w Powiatowym
Zakladzie Aktywnosci Zawodowej w Walczu ”

w terminie do dnia 13 grudnia 2018 r. (decyduje data faktycznego wptywu).

Aplikacje, ktére wplyng do Starostwa Powiatowego w Walczu po wyzej okres§lonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.powiatwalecki.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Walczu przy ul. Dabrowskiego 17.

Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 606908747 lub 672508435.
Z kandydatem wylonionym w drodze naboru moze by¢ zawarta umowa o prace w trybie ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn.
Zm.).
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