STAROSTWO POWIATOWE

w Nowym Dworze Gdanskim

ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 23

82-100 Nowy Dwor Gdanski

Nowy Dwér Gdanski, dnia 11 czerwca 2019 r.

KR.2110.12.2019

STAROSTA NOWODWORSKI
ogtasza nabér na wolne od 1 wrzesnia 2019 r. stanowisko urzednicze
stanowisko ds. kadr
(od mtodszego referenta do inspektora)
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim
82-100 Nowy Dwor Gdanski ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego — 1 miejsce — 1 etat.

1. Stanowisko ds. kadr.

2. Nabor dotyczy zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa
na czas nieokreslony moze by¢ poprzedzona umowa na czas okreslony.

Il. Kandydat przystepujacy do naboru winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

wyksztatcenie minimum srednie;

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérych
obywatelom przystuguje na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych, ustawa Kodeks
pracy, ustawa o finansach publicznych, ustawa o systemie ubezpieczenn spotecznych, ustawa o
ochronie danych osobowych;

korzystanie z petni praw publicznych;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na prace na wyzej wymienionym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

wyksztatcenie wyzsze lub w trakcie studiow z zakresu ekonomii, zarzadzania, zarzadzania zasobami
ludzkimi, prawa;

studia podyplomowe z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi;

doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego;

doswiadczenie w pracy na stanowisku ds. kadr;

odpornosc na stres;

terminowe wykonywanie zadan.

11l. Zakres zadan podstawowych wykonywanych na stanowisku, miedzy innymi:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa oraz Kierownikdw jednostek
organizacyjnych powiatu;

prowadzenie akt osobowych Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Powiecie
Nowodworskim i Paristwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Nowym Dworze Gdariskim;
przygotowywanie naboru na wolne stanowiska urzednicze;

przygotowywanie stuzby przygotowawczej nowo przyjetych pracownikéw;

planowanie i realizacja wydatkow osobowych Starostwa;

wystawianie oraz rejestracja udzielonych przez Staroste upowaznien do dziatania w imieniu organu;
rozliczanie czasu pracy oraz kontrola dyscypliny pracy w Starostwie;

prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych powiatu;



9) sporzadzanie zgtoszer i wyrejestrowan dotyczacych ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych w
programie ZUS ,Ptatnik”;

10) obstuga programu kadrowego GRAVIS;

11) rejestrowanie i wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom Starostwa;

12) realizacja zadan dotyczgcych szkolen, doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
Starostwa;

13) sporzadzanie sprawozdan z czasu pracy;

14) sporzadzanie deklaracji i informacji PFRON;

15) przyjmowanie, analizowanie i przechowywanie o$wiadczen majatkowych;

16) przygotowywanie wnioskdw o prace interwencyjne i staze;

17) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zawieranych przez Staroste
ponadzaktadowych uktadéw zbiorowych pracownikéw;

18) tworzenie regulaminéw zwigzanych z politykg kadrowg, w tym regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania itp.;

19) wspoéttworzenie opisdw stanowisk pracy;

20) wspottworzenie regulaminéw wewnetrznych wydziatéw, zespotéw, samodzielnych stanowisk.

IV. Warunki pracy:
1) praca w pomieszczeniu biurowym na | pietrze w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdarnskim przy ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23;
2) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;
3) obstuga urzadzen biurowych.

V. Warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji jest ztozenie nastepujgcych dokumentow:

1. List motywacyjny — wiasnorecznie podpisany przez kandydata.

2. CV zawierajgce co najmniej: imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowej pracy zawodowej — wifasnorecznie podpisane
przez kandydata.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, uprawnienia i umiejetnosci (dokumenty
uwierzytelnione* przez kandydata).

4. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa krajéow Unii Europejskiej lub
innych panstwa, ktérych obywatelom przystuguje na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspoélnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej.

5. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

6. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

9. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na ww. stanowisku.

10. Kopia dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci (w przypadku posiadania,
uwierzytelniona* przez kandydata).

11. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji oraz potwierdzenie zapoznania sie
z klauzulg informacyjng (zgodnie z zataczonym wzorem).

*Dokument uwierzytelniony oznacza zapis — ,,Za zgodnos¢ z oryginatem”, data uwierzytelnienia
i wlasnoreczny podpis.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko ds. kadr” w terminie do dnia 24 czerwca br. w sekretariacie — pokéj nr 20 w
Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23 do godz. 9:00.
W przypadku, gdy dokumenty rekrutacyjne zostanqg wystane drogg pocztowqg na ww. adres, za date
ztozenia uwaza sie date wplywu do Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdariskim.



Aplikacje, ktére wptyna do Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdariskim po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych w miesigcu maju
2019 r. wynosit ponizej 6 %.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.nowydworgdanski.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Starostwa przy ul. gen. Wiadystawa
Sikorskiego 23.

A (T/TA
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OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
procesu rekrutacji na stanowisko ds. kadr, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine
rozporzgdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach przeprowadzenia procesu
rekrutacji.

(data, podpis)

KLAUZULA INFORMACYJNA

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdariskim
ul. gen. Witadystawa Sikorskiego 23.

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Panstwo kontaktowac sie z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko ds. kadr..

4. Dane osobowe bedg przetwarzane nie dtuzej niz 3 miesigce po zakoriczeniu procesu rekrutacyjnego lub
do czasu cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

5. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a) ww. Rozporzadzenia.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych bedg podmioty, ktére na podstawie zawartych uméw przetwarzajg dane
osobowe w imieniu Administratora.

7. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo do:

-zadania dostepu do danych osobowych oraz ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania
danych osobowych.

-cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

-wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa sie z naruszeniem
przepisdOw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, przy czym konsekwencjg niepodania danych osobowych jest
brak mozliwosci wziecia udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega Pan/Pani
decyzjom, ktére sie opierajg wytacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym
stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

(data, podpis)



