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STAROSTWO POWIATOWE W KRAKOWIE
Al. Słowackiego 20, 30-037 Kraków

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE URZĘDNICZE STANOWISKO

PODINSPEKTOR W REFERACIE KADR
WYDZIAŁ ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH

STAROSTWA POWIATOWEGO W KRAKOWIE

nazwa stanowiska pracy

Ogłoszenie Nr ORB.I. 2110.1. XXI. 2011

Termin składania dokumentów:  od 14.12.2011  do 24.12.2011 r. 

	1. STANOWISKO :
	PODINSPEKTOR ds. PRACOWNICZYCH
w zakresie ewidencjonowania czasu pracy, analizy efektywnego czasu i dyscypliny pracy

	2. Niezbędne wymagania od kandydatów :
	Spełnianie  wymagań  określonych   w art. 6 ustawy o pracownikach samorządowych, dla stanowisk urzędniczych, t.j.:

1. Obywatelstwo polskie,

2. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystać z pełni praw                 publicznych,

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo                  ścigane z  oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

4. Nieposzlakowana opinia,

5. Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na określonym                    stanowisku , t. j.:  

1) wykształcenie wyższe drugiego stopnia , 
2) doświadczenie zawodowe: minimum 2 -letnie doświadczenie zawodowe (zatrudnienie  w ramach umowy o pracę) w jednostce samorządu terytorialnego, w tym m.in.  na stanowisku o podobnym zakresie zadań,
3) wiedza specjalistyczna i umiejętności stosowania odpowiednich przepisów z zakresu:

a) Kodeks pracy,

b) ustawa o pracownikach samorządowych,

c) świadczenia emerytalno-rentowe dla pracowników,
d) podstawy prawno-ustrojowe , zadania  powiatu, ochrona               danych osobowych,  dostęp do informacji publicznej,
4) posiadanie predyspozycji osobistych   warunkujących  uzyskanie wysokich kompetencji  zawodowych, t. j. :
a) przestrzeganie  przepisów prawa oraz  umiejętność stosowania odpowiednich przepisów,
b) sumienność i sprawność,
c) bezstronność,
d) komunikatywność,
e) postawa etyczna,
f) kultura osobista,
g) pozytywne podejście do klienta,
h) nastawienie na własny rozwój, podnoszenie kwalifikacji,
i)  zorientowanie na rezultaty pracy,
j) umiejętność współpracy,
k) samodzielność i umiejętność  wyciągania wniosków,
l) umiejętność obsługi urządzeń technicznych, w tym bardzo dobra obsługa komputera w zakresie edytora tekstów, arkusza kalkulacyjnego, poczty elektronicznej.

	3. Wymagania  dodatkowe od kandydatów :
	1) wykształcenie wyższe drugiego stopnia, specjalność : administracja samorządowa i praca socjalna, lub  wyższe ekonomiczne,  

2) co najmniej pół roczne doświadczenie w pracy w komórce kadrowej jednostki samorządu terytorialnego.

	4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku :
	Do najważniejszych  obowiązków wynikających z zajmowanego stanowiska należy w szczególności:

1) ewidencjonowanie i sprawozdawczość  z zakresu wykorzystania  czasu pracy , 

2) sporządzanie bieżących analiz  efektywnego czasu  i dyscypliny pracy,

3) obsługa  pracowników  w zakresie wydawania zaświadczeń o zatrudnieniu i ubezpieczeniu,  

4)  obsługa  wstępnego etapu  zatrudniania pracowników,

5) obsługa  pracowników  w zakresie uprawnień  emerytalnych i rentowych ,

6) uczestnictwo w prowadzeniu sprawnego systemu informacji kadrowej oraz obiegu dokumentów kadrowych pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi,

7) udział w przygotowaniu analiz  z zakresu  procedur kadrowych ,

8) gromadzenie , przyswajanie i aktualizowanie  przepisów prawnych oraz inicjowanie  zmian w procedurach z zakresu wykonywanych obowiązków,
9)   zakładanie i prowadzenie akt osobowych pracowników ,
10) archiwizacja dokumentacji kadrowej.


	5. Warunki pracy i płacy :
	miesięczna płaca brutto do 2000,00 zł.

	6. Miejsce wykonywania pracy:
	Kraków , Al. Słowackiego 20

	7. Wymagane dokumenty :
	1. list motywacyjny;

2. życiorys – curriculum vitae;

3. kserokopie dyplomów lub  dokumentów potwierdzających wykształcenie , uprawnienia, dodatkowe kwalifikacje i umiejętności (certyfikaty, zaświadczenia ze szkoleń,);

4. kopie świadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzające staż pracy;

5. kwestionariusz osobowy ubiegającej się o zatrudnienie www.bip.powiat.krakow.pl/formularze/ORB.I-K01.doc 

6. oświadczenie kandydata o niekaralności  za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe  www.bip.powiat.krakow.pl/formularze/ORB.I-O01.doc.
7. oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych    www.bip.powiat.krakow.pl/formularze/ORB.I-O02.doc
8. informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności (dotyczy osób, którym zostanie przedstawiona oferta pracy);

9. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

 

	8. Metody selekcji kandydatów :
	w zależności od ilości składanych aplikacji :

1. rozmowa kwalifikacyjna;

2. sprawdzian wiedzy pisemny lub ustny.

	9.Miejsce i termin złożenia dokumentów :
	Wymagane dokumenty aplikacyjne należy złożyć osobiście  w siedzibie Starostwa Powiatowego w Krakowie na al. Słowackiego 20, na Dzienniku Podawczym  lub przesłać  pocztą na adres Starostwa Powiatowego w Krakowie w zaklejonej kopercie wraz z wyszczególnionym  spisem załączników wraz dopiskiem  na kopercie : DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO

PODINSPEKTOR W REFERACIE KADR

WYDZIAŁ ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH

STAROSTWA POWIATOWEGO W KRAKOWIE

Ogłoszenie Nr ORB.I. 2110.1. XXI. 2011

Termin składania dokumentów:  od 14.12.2011  do 24.12.2011 r. 

	10.Informacja dodatkowa dla kandydatów :
	Aplikacje, które wpłyną do Starostwa  po terminie wyżej określonym  , nie będą rozpatrywane. Informacja o zakwalifikowaniu się kandydatów po wstępnej selekcji do kolejnego etapu  tj. rozmowy kwalifikacyjnej wraz ze wskazaniem terminu i miejsca  zostanie przekazana kandydatowi telefonicznie przez  Sekretarza  komisji rekrutacyjnej.    Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej www.powiat.krakow.pl/nabor.html  oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa przy pomieszczeniu Referatu Kadr .  W przypadku złożenia dokumentów aplikacyjnych zawierających inne dane osobowe niż dopuszczone do przetwarzania przez przepisy prawa pracy – należy  te dokumenty opatrzyć  klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie  danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn. Zm.)”   oraz ustawą z dnia 21 .11.2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458).
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