Nowy Dwér Mazowiecki dnia 07.03.2024 r.
KD.210.3.2024

Starosta Nowodworski ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim w wymiarze 1 etatu nazwa stanowiska:

Podinspektor ds. kadr w Wydziale Obstugi Szkét i Edukacji
Wymagania niezbedne:

a) prawo do korzystania z petni praw publicznych,

b) obywatelstwo polskie,

c) zdolnosci do czynnosci prawnych,

d) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) wyksztatcenie co najmniej srednie i 5-letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze i co

najmniej 4-letni staz pracy.
Wymagania dodatkowe:

a) praktyczna znajomo$é zagadnien kadrowo-ptacowych (minimum roczna praktyka
w obszarze administracyjno-kadrowym lub ptacowym),

b) dobra znajomos¢ przepisdw prawa pracy, przepisow ubezpieczen spotecznych,
oswiatowych i samorzadowych oraz Karty Nauczyciela,

¢) znajomos¢ pakietu MS Office, programu ptacowo-kadrowego VULCAN, PLATNIK,
programu SIO, programu sprawozdawczego GUS,

d) samodzielno$é, obowigzkowos¢, doktadnosé, punktualnosé, kreatywnosé,
komunikatywno$é, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnosé

pracy na stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista.
Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

a) Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw pedagogicznych,
pracownikéw administracji i obstugi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) Prowadzenie wszelkich spraw wynikajgcych ze stosunku pracy i spraw
emerytalno-rentowych,

c) Prawidtowe i terminowe sporzgdzanie oraz przesytanie deklaracji



przewidzianych w przepisach prawa podatkowego i przepisach o
ubezpieczeniach zdrowotnych,

d) Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zmiany uposazenia, dodatkéw, wymiaru
czasu pracy, przeniesien pracownikéw,

e) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej nagrod i kar, w tym nagrod
jubileuszowych pracownikéw,

f) Sporzadzanie dokumentacji kadrowej dotyczacej urlopéw bezptatnych,
zdrowotnych, urlopéw zwigzanych z rodzicielstwem i innych,

g) Przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczgcych awansu zawodowego
nauczycieli,

h) Przygotowywanie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikéw,

i) Kontrola terminowosci wykonywania badan okresowych przez nauczycieli i
wszystkich pracownikéw szkoty,

j) Kontrola aktualnosci obowigzkowych szkolern BHP oraz wspotpraca z
inspektorem BHP dotyczgca terminu ich przeprowadzenia,

k) Obstuga programu kadrowego PPK,

I) Gromadzenie i przekazywanie danych dotyczgcych pracownikéw w ramach
sprawozdawczosci Systemu Informacji Oswiatowej, wysytanie sprawozdan
statystycznych GUS oraz innych na potrzeby organdw nadrzednych,

m)Prowadzenie dokumentacji zgodnie z przepisami kancelaryjnymi
i archiwalnymi, odpowiednie archiwizowanie teczek akt osobowych

i rzeczowych prowadzonych spraw.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca przy komputerze;

b) praca administracyjno-biurowa;

c) wiekszos$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzgcej;

d) wymiar czasu pracy: 40 godzin (w przypadku oséb niepetnosprawnych, zgodnie

z odrebnymi przepisami).
Rekrutacja i zatrudnienie osdb niepetnosprawnych:

a) W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia naboru, wskaznik zatrudnienia

0s06b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze



b)

c)

Mazowieckim w rozumieniu przepiséw Ustawy o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%;
Pierwszennstwo w zatrudnienie bedzie przystugiwato osobie niepetnosprawnej,
o ile zostanie ona wskazana w gronie nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania
dodatkowe;

Kandydat, ktory zamierza skorzystac z wyzej wymienionego uprawnienia, jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)
h)

curriculum vitae;

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
kserokopie dokumentdw poswiadczajgce wyksztatcenie, posiadane
kwalifikacje lub umiejetnosci;

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych oraz

o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o polskim obywatelstwie;

oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przekazanych
danych osobowych innych niz wymienione w art. 221 § 1 i 3 Kodeksu pracy,
w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie z wyjatkiem danych osobowych,
o ktérych mowa w art. 10 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,

z péin. zm.)



Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadac osobiscie w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim, ul. Ignacego Paderewskiego 1B

p. 8 w zamknietej kopercie, pocztg na adres: Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze
Mazowieckim, ul. Ignacego Paderewskiego 1B, 05-100 Nowy Dwoér Mazowiecki
»,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora ds. kadr w Wydziale Obstugi Szkét i

Edukacji” w terminie do dnia 18.03.2024 r. do godz. 16.00.

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po wyzej wymienionym terminie, nie beda

rozpatrywane. Za termin ztozenia oferty uznaje sie date wptywu do urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.bip.nowodworski.pl) oraz na tablicy informacyjne;j

Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim.


http://www.bip.nowodworski.pl/

