ZARZADZENIE NR ..0Y. 202

STAROSTY PUCKIEGO
z dnia Oﬁs(ﬁ 2 )M’

w sprawie: ogloszenia naboru na stanowisko specjalisty ds. kadrowych i ptacowych w Starostwie
Powiatowym w Pucku oraz powotania komisji rekrutacyjnej ds. przeprowadzenia naboru na ww.
stanowisko.

Na podstawie: art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j.: Dz.
U. 22020 . poz. 920, z pdzn. zm.), art. 7 pkt 3, art. 11 ust. 1, art. 13 ust. 1, 2, 2a oraz 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz §
2 ust. 1 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Starostwie Powiatowym w Pucku,
wprowadzonego zarzadzeniem nr 37/2016 Starosty Puckiego z dnia 20 maja 2016 r. (z p6zn. zm.),
zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

1. Oglasza sie nabdr na stanowisko specjalisty ds. kadrowych i ptacowych w Starostwie
Powiatowym w Pucku.
2. Tekst ogloszenia o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Powoluje sie komisje rekrutacyjng ds. przeprowadzenia naboru na stanowisko specjalisty ds.
kadrowych i ptacowych w Starostwie Powiatowym w Pucku w skladzie:

1) Pan Tomasz Herrmann — Wicestarosta,
2) Pan Janusz L.egowski — Sekretarz Powiatu,
3) Pani Elzbieta Bolda - Naczelnik Wydziatu Organizacji i Kontroli.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Organizacji i Kontroli.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Wym

Puck, dnia 8 lipca 2021 r.

Starosta Pucki
oglasza
nabdr kandydatow na stanowisko
specjalista ds. kadrowych i placowych
w Starostwie Powiatowym w Pucku
ul. E. Orzeszkowe;j 5, 84-100 Puck

iar etatu: peiny.

Nazwa stanowiska pracy: specjalista ds. kadrowych i placowych.

Wym

agania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Wym

wyksztalcenie wyzsze,

minimum 3 lata stazu pracy,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i posiadanie petni praw publicznych,

nickaralno§¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie, obywatelstwo jednego z panstw Unii Europejskiej lub obywatelstwo
innych panstw, ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite;
Polskiej,

nieposzlakowana opinia.

agania dodatkowe:

4)

5)

staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

wyksztalcenie wyzsze z zakresu: rachunkowosci, finansow, zarzgdzania.

bardzo dobra znajomos¢ przepiséw Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o samorzadzie powiatowym, rozporzgdzenia w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych,

umiej¢tno$¢ obstugi komputera, w tym znajomo$¢ programéw pakietu MS Office oraz
programu placowo-kadrowego KOMAX,

odpowiedzialnos¢, terminowosé.

Zakres zadan:

D

2)

sporzadzanie, prowadzenie, przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentacji kadrowej pra-

cownikoéw Starostwa oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Puckiego, a w

szczegolnosci:

a) sporzadzanie umow o prace oraz innych aktow i dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem
stosunku pracy,

b) sporzadzanie porozumien, wypowiedzen i innych dokumentow zwigzanych ze zmiang lub
rozwigzaniem stosunku pracy,

c) kompletowanie, uaktualnianie i biezgce prowadzenie teczek akt osobowych,

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy, ewidencji urlopdw i innych nieobecnosci w pracy,

€) przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy,

prowadzenie dokumentacji ptacowej i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego, w tym:

a) przygotowywanie list ptac,

b) przygotowywanie i przechowywanie o$wiadczen koniecznych do naliczania $wiadczen z



ubezpieczenia spolecznego,
¢) rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
d) prowadzenie indywidualnych kart rocznych wynagrodzen pracownikéw, zleceniobiorcow i
radnych oraz sporzadzanie na ich podstawie rocznych informaciji PIT-11,
¢) prowadzenie ewidencji okreséw zasitkowych pracownikow,
f) naliczanie nagrod jubileuszowych, ekwiwalentéw, odpraw, odszkodowan itp.,
g) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem uméw cywilnopraw-
nych,
3) przygotowywanie i sporzadzanie dokumentacji ubezpieczeniowej ZUS:
a) sporzadzanie formularzy zgtoszeniowych ZUS,
b) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS,
¢) wyrejestrowywanie z ubezpieczen ZUS,
d) sporzadzanie i przekazywanie pracownikom raportéw rozliczeniowych ZUS,
4) wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg finansowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Po-
zyczkowej w Starostwie Powiatowym w Pucku, w tym:
a) prowadzenie kartotek czlonkow PKZP,
b) przygotowywanie listy potracen,
¢) ksiggowanie wyciggéw bankowych,
d) wyplaty pozyczek,
5) prowadzenie rejestru drukdw Scistego zarachowania,
6) udzial w kontrolach w zakresie przestrzegania przepiséw prawa pracy,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem legitymacji shuzbowych pracownikéw Staro-
stwa 1 prowadzeniem ich rejestru,
8) wykonywanie innych polecen przetozonego w ramach zakresu dziatania Wydziatu Organizacji
i Kontroli.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca administracyjno-biurowa,
2) praca z monitorem ekranowym.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys w formie CV (prosimy o podanie telefonu kontaktowego),

2) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, wg wzoru
umieszczonego w_Biuletynie Informacji Publiczne] Starostwa w zakladce ..wnioski do
pobrania” w Wydziale Organizacji i Kontroli,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) dokumenty potwierdzajgce staz pracy wymagany w ogloszeniu o naborze (oryginaty
zaSwiadczen o zatrudnieniu, kserokopie $wiadectw pracy),

5) o$wiadczenie o niekaralnoéci za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umy$lne przestgpstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie dostarczy¢
za$wiadczenie o nickaralnodci z Krajowego Rejestru Karnego),

6) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych, :

7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacii,
wg wzoru umieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa w zaktadce ,,wnioski
do pobrania” w Wydziale Organizacji i Kontroli,




8)
9

kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (jezeli dotyczy kandydata).

Termin i miejsce skladania dokumentow:

dokumenty nalezy wysta¢ lub zlozy¢ w zamknictych kopertach z dopiskiem: ,Oferta pracy na
stanowisko specjalisty ds. kadrowych i ptacowych” w terminie do dnia 19 lipca 2021 r. (decyduje

data wptywu do urzedu) na adres:

Starostwo Powiatowe w Pucku
ul. E. Orzeszkowej 5
84-100 Puck

Dodatkowe informacje:

D

2)
3)

4)
3)
6)
7)

8)

9)

wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Pucku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia nie wyniost
przynajmniej 6%,

dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: (58) 673-42-02,

na stanowisku, na ktdre prowadzony jest nabor, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzgdowych przystuguje: wynagrodzenie zasadnicze oraz dodatek za
wieloletnig pracg, przyznawany po 5 latach pracy w wysokosci wynoszace] 5% miesigeznego
wynagrodzenia zasadniczego, ktdry wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiggni¢cia
20% miesi¢cznego wynagrodzenia zasadniczego; przystuguje takze nagroda jubileuszowa,
jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rentg z tytutu niezdolnosci
do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne, ktdre sg wyptacane na zasadach okreslonych
w odr¢bnych przepisach i po spetnieniu przestanck w nich okreslonych,

wysokos$¢ wynagrodzenia zasadniczego na stanowisku, na ktéry prowadzony jest nabor,
wynosi 4.000 zt brutto miesiecznie,

dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé wytacznie w jezyku polskim; w przypadku sktadania
dokumentu w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ jego thumaczenie przez thumacza przysieglego
na jezyk polski,

oferty otrzymane po terminie nie b¢dg rozpatrywane,

kandydaci, ktérzy speinia wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.starostwo.puck.pl) oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Pucku przy
ul. E. Orzeszkowe;j 5,

dokumenty aplikacyjne oséb nie spetniajagcych wymogéw formalnych lub oséb, ktore nie
uzyskaty rekomendacji do zatrudnienia, bedg zniszczone w dniu ogloszenia wynikow naboru,

10) dokumenty aplikacyjne oséb spelniajgcych wymogi formalne bgdg przechowywane przez 3

miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wybrang w procesie rekrutacji, a po tym
czasie bgdg zniszczone,

11) zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1) informuje sig¢, ze:

a) administratorem danych osobowych kandydatow jest Starostwo Powiatowe w Pucku, ul. E.
Orzeszkowej 5, 84-100 Puck,

b) kontakt z inspektorem ochrony danych — iodo@starostwo.puck.pl,



¢) dane osobowe kandydatéw przetwarzane begdg dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych,

d) dane osobowe kandydatow przechowywane beda do dnia ogloszenia wynikow naboru,
7 7astrzezeniem punktu 10,

¢) odbiorcami danych osobowych bedg wylgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa,

f) kandydat posiada prawo do zgdania od administratora dostgpu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofni¢cia zgody w
dowolnym momencie,

g) kandydat ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzg¢du Ochrony Danych Osobowych,
h) podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne w celu przeprowadzenia naboru,
i) dane kandydata bedg profilowane.

STAR UCKI

Jaros Biatk



