STAROSTA CZESTOCHOWSKI
Ogfasza nabdr na stanowisko inspektora w Wydziale Organizacji, Rozwoju i Gospodarki

Mieniem w Starostwie Powiatowym w Czestochowie.

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1) Wyksztafcenie wyzsze magisterskie administracyjne lub zarzqgdzanie zasobami ludzkimi.

2) Doswiadczenie zawodowe: minimum 5-letni staz pracy w administracji samorzqdowe;.

3) Umiejetnosc obstugi programu ,,KADRY — PtACE” oraz platformy elektronicznej ZUS.

4) Znajomosc przepiséw prawa pracy, ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych, ustawy
0 samorzqdzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorzgdowych.

5) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.

6) Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe.

7) Stan zdrowia umozliwiajqcy prace na w/wymienionym stanowisku.

8) Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1) Znajomosc obstugi aplikacji biurowych MS Office.

2) Odpowiedzialnos¢, doktadnosé, systematycznosc, terminowosé.
3) Odpornosé na stres.

4) Zdolnosci organizacyjne, komunikatywnos¢.

5) Umiejetnos¢ pracy w zespole.

7) Dobra organizacja czasu pracy.

3. Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku, w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw w zakresie szkoleri, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw
Starostwa.

2) Prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej organizowanej na rzecz oséb uprawnionych
Starostwa i jednostek objetych wspdéinym Funduszem do korzystania z Zaktadowego Funduszu
Swiadczer Socjalnych.

3) Obstuga Zaktadowego Zespotu ds. Swiadczer: Socjalnych w Starostwie.

4) Koordynowanie praktyk studenckich i uczniowskich w Starostwie oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie.

5) Prowadzenie rocznej ewidencji obecnosci w pracy i rozliczanie urlopéw wypoczynkowych.

6) Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw kadrowych, szkoler, czasu pracy i ZFSS.




4. Wymagane dokumenty:

1) Kwestionariusz osobowy z opisem przebiegu pracy zawodowej.

2) Curriculum vitae.

3) List motywacyjny.

4) Kserokopia dyplomow potwierdzajgcych wyksztafcenie.

5) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach /referencje,
certyfikaty, zaswiadczenia itp./.

6) Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajqcych doswiadczenie zawodowe
kandydata.

7) Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie.

8) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku.

5. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow aplikacyjnych:

1) Termin: do dnia 29 listopada 2019 r. godzina 15:00.

2) Sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych: w zamknietej kopercie, osobiscie lub listem
poleconym z dopiskiem ,Nabor na stanowisko inspektora w Wydziale Organizacji, Rozwoju
i Gospodarki Mieniem w Starostwie Powiatowym w Czestochowie.”

3) Miejsce: Starostwo Powiatowe w Czestochowie, ul. Jana Ill Sobieskiego 9, Kancelaria ogdina
pokdj nr 3, parter.

6. Informacje dodatkowe:

1) Kontakt z kadrami: telefon /34/ 322-91-27.

2) Aplikacje, ktére wpfynq do Starostwa Powiatowego w Czestochowie po terminie wskazanym
/tj. po 29 listopada 2019 r. godzina 15:00/ nie bedq rozpatrywane.

3) Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang pisemnie poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajgcego.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie ogfoszona na tablicy ogfoszeri Starostwa Powiatowego
w Czestochowie oraz Biuletynie Informacji Publicznej /www.powiat-czestochowski.4bip.pl/.

5) Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania

sprawdzajgcego bedg odbierane osobiscie przez kandydatow lub odestane pocztq.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepefnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Czestochowie w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w miesiqcu pazdzierniku wynosit powyzej 6%.

Czestochowa, dnia 15 listopada 2019 r.




