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Radomsko, dnia 19 maja 2022 r.
Starostwo Powiatowe w Radomsku, ul. Leszka Czarnego 22
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

PODINSPEKTOR W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM
W ZESPOLE DS. KADR, SOCJALNYCH | SZKOLENIA
1 ETAT
OFERTA PRACY NR IX/2022

Wymagania niezbedne (konieczne):

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej

lub obywatelstwo innych panstw, ktérych obywatelom na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspoélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

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

Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze lub srednie.

W przypadku wyksztatcenia wyzszego co najmniej 2 lata stazu pracy
przy prowadzeniu spraw kadrowych, w szczegolnosci w administracji
publicznej.

W przypadku wyksztatcenia sredniego co najmniej 3-letni staz pracy,
w tym co najmniej 2 lata stazu pracy przy prowadzeniu spraw
kadrowych, w szczegblnosci w administracji publicznej.

Praktyczna umiejetnos¢ prowadzenia spraw kadrowych.

Znajomosc¢ przepisow:

- ustaw: Kodeks pracy; o pracownikach samorzgdowych; o samorzadzie
powiatowym; o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych- w zakresie uprawnien pracowniczych osoby
niepetnosprawnej; o minimalnym wynagrodzeniu za prace;

0 ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby
petnigce funkcje publiczne,



- rozporzadzen: w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych; w sprawie dokumentacji pracowniczej; w sprawie
Swiadectwa pracy; w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych; w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy;
w sprawie wnioskow dotyczgcych uprawnien pracownikdw zwigzanych
z rodzicielstwem oraz dokumentow dotgczanych do takich wnioskow.

10. Umiejetnosc obstugi komputera.
11. Umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos¢, obowigzkowosc,

sumiennos¢, doktadnosc, dobra organizacja pracy.
Wymagania dodatkowe (pozostate):

Mile widziane studia, studia podyplomowe, kursy, szkolenia w zakresie:
Prawa pracy, zagadnien niezbednych w realizacji zadan kadrowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie dokumentacji ewidencji czasu pracy i rozliczanie czasu
pracy pracownikow Starostwa.

2. Prowadzenie dokumentacji ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
w godzinach pracy oraz kontrola ich odpracowania.

3. Opracowywanie planéw wykorzystania urlopdw wypoczynkowych,
prowadzenie ewidencji urlopdw oraz monitorowanie terminowego
| zgodnego z prawem ich wykorzystywania.

4. Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow Starostwa
oraz ich kontrola.

5. Prowadzenie ewidencji petnomocnictw i upowaznien w Starostwie
oraz rejestru upowaznien i petnomocnictw (z wytgczeniem
upowaznien Zarzadu Powiatu) oraz biezgcy monitoring i aktualizacja.

6. Wspotpraca z pracownikiem Zespotu ds. organizacyjnych w zakresie
wydanych upowaznien i przekazywanie na biezgco informacji w tym
zakresie, celem dotrzymania termindw sktadania oswiadczen
majatkowych.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
| umiejetnosci przez pracownikow Starostwa; doksztatcaniem
pracownikow, w szczegolnosci zwigzanych ze szkoleniami
pracownikow, realizacjg zgtoszen, sporzgdzaniem planu szkolen
na dany rok kalendarzowy, rozliczaniem kart szkoleniowych,
sporzgdzaniem sprawozdawczosci z tego zakresu oraz prowadzenie



indywidualnych kart statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych
I umiejetnosci pracownikow Starostwa.

8. Prowadzenie rejestru szkolen pracownikow Starostwa.

9. Wydawanie legitymacji stuzbowych oraz prowadzenie rejestru

wydanych legitymaciji stuzbowych.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk
w Starostwie.

11. Przygotowywanie delegacji stuzbowych.

12. Zapewnienie dostepnosci informacyjno — komunikacyjnej oraz
cyfrowej w zakresie realizowanych zadan.

13. Wspomaganie pracownikow Zespotu i ich zastepowanie,

w szczegolnosci w zakresie:

a) przygotowywania, prowadzenia i przechowywanie akt osobowych
pracownikow Starostwa Powiatowego w Radomsku oraz pozostate]
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;

b) obstugi zatrudnienia w Starostwie; przygotowywania i prowadzenia,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, dokumentacji i spraw
kadrowych pracownikow Starostwa, w szczegolnosci zwigzanych
ze stosunkiem pracy pracownikow  Starostwa, zawieraniem,
przebiegiem i rozwigzywaniem stosunkéw pracy, udzielaniem urlopow
i zwolnieh od pracy, awansowaniem, przenoszeniem pracownikow
na inne stanowiska oraz dodatkami, w tym za staz pracy, nagrodami
jubileuszowymi i innymi nagrodami dla pracownikow;

c) prowadzenia spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw
Starostwa,

d) prowadzenia spraw socjalnych pracownikdw w ramach zaktadowego

funduszu Swiadczen socjalnych oraz przygotowywania i aktualizaciji
procedur wewnetrznych z tego zakresu;

e) biezgcej kontroli obecnosci pracownikdw  Starostwa oraz
monitorowania dyscypliny pracy w Starostwie, w tym sporzgdzania
dokumentacji z kontroli;

f) prowadzenia spraw dotyczgcych odpowiedzialnosci porzgdkowej
I dyscyplinarnej pracownikow Starostwa;

g) prowadzenia spraw zwigzanych z nagradzaniem i karaniem
pracownikow Starostwa;
h) wydawania $wiadectw pracy, zaswiadczen i innej dokumentacii

zwigzanej ze stosunkiem pracy;

I) przygotowywania i obstugi zwigzanej z procedurg naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Starostwie;

]) prowadzenia spraw zwigzanych z oceng pracownikow Starostwa
t). koordynowania i monitorowania terminowosci dokonywania przez



bezposrednich przetozonych okresowych ocen i przyznawania
kryteriow do oceny;

k) prowadzenia spraw zwigzanych z zatrudnianiem w ramach prac
interwencyjnych oraz odbywaniem stazy w Starostwie;

l) prowadzenia spraw zwigzanych z odbywaniem wolontariatu
w Starostwie;

m)prowadzenia  spraw  dotyczacych  stuzby  przygotowawczej
pracownikow Starostwa;

n) prowadzenia rejestru przeglagdéw kadrowych;

0) prowadzenia rejestru osob niepetnosprawnych;

p) sporzgdzania sprawozdan do GUS dotyczgcych spraw w obszarze
obejmujgcym zadania Zespotu;

q) wspotpracy ze stanowiskiem ds. bhp, inspektorem ochrony danych
oraz Wydziatem Finansowym w zakresie spraw pracowniczych, w tym
przygotowywania odpowiednich zbiorow danych i ich aktualizaciji;

) prowadzenia spraw zwigzanych z oswiadczeniami o dziatalnosci
gospodarczej pracownikow Starostwa, w tym ich przyjmowania
I monitorowania ich prawidtowosci;

s) prowadzenia, na polecenie  Starosty, spraw zwigzanych
z powotywaniem i odwotywaniem kierownikow powiatowych jednostek
organizacyjnych oraz stuzb powiatowych (z wytgczeniem dyrektorow
szkot i placéwek oswiatowych);

t) sporzgdzania wnioskow o odznaczenia panstwowe dla pracownikow
Starostwa za dtugoletnig stuzbe;

u) publikowania, usuwania, monitorowania i biezgcego aktualizowania
informaciji publicznych w BIP Starostwa Powiatowego w Radomsku,
na podstawie nadanych uprawnien, w zakresie prowadzonych spraw,
W szczegolnosci w zakresie naboru pracownikow;

V) przekazywania na biezgco, do informatykdw oraz do komorki
organizacyjnej zajmujgcej sie publikowaniem informacji na stronie
Powiatu, informacji publicznych z zakresu prowadzonych spraw, ktore
podlegajg zamieszczeniu na stronie Powiatu oraz w BIP Starostwa
(w zakresie nieobjetym nadanymi uprawnieniami do ich publikaciji);

w) realizacji zadan obronnych w zakresie: reklamowania z urzedu
I na wniosek pracownikéw Starostwa Powiatowego w Radomsku
od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowe;.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy przy
monitorze ekranowym. Stanowisko pracy na | pietrze. Wejscie

do budynku z podjazdem dla oséb niepetnosprawnych, dwa miejsca



parkingowe przeznaczone dla 0sob z niepetnosprawnoscig, budynek

wyposazony w winde osobowg i toalete dla osob niepetnosprawnych.
Praca w wymiarze 1 etatu — 40 godzin tygodniowo, 8 godzin dziennie,
a w przypadku oséb ze stopniem niepetnosprawnosci znacznym

I umiarkowanym odpowiednio 35 godzin i 7 godzin

wg obowigzujgcych przepisow.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Starostwie Powiatowym w Radomsku w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogtoszenia:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Radomsku w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia jest wyzszy niz 6%.

V. Informacja o stosowaniu art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych w odniesieniu do ogtoszenia:
Art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych nie stosuje sie
do ogtoszonego konkursu, ze wzgledu na wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Radomsku, ktory
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia jest
wyzszy niz 6%.

VI.  Wymagane dokumenty:

1. oryginat kwestionariusza osobowego dla os6b ubiegajgcych sie
o zatrudnienie podpisany przez kandydata-wg wzoru zamieszczonego
w zatgczniku nr 1 do ogtoszenia,

2. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celu naboru- wg wzoru zamieszczonego w zatgczniku
nr 2 do ogtoszenia,

3. oswiadczenia kandydata-wg wzoru zamieszczonego w zatgczniku
nr 3 do ogtoszenia.

VII.  Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie
naboru.
Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng
0 przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru- klauzula i wzor
oswiadczenia dostepne w zatgczniku nr 4 do ogtoszenia.



VIII.

Pozostate informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac: osobiscie,

za posrednictwem poczty, w formie elektronicznej w terminie do dnia
30 maja 2022 r. do godziny 15:30 pod adresem: Starostwo Powiatowe
97-500 Radomsko, ul. Leszka Czarnego 22, z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru na stanowisko Podinspektor w Wydziale Organizacyjnym -
oferta pracy nr 1X/2022”.

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu do Starostwa
Powiatowego w Radomsku).

Dokumenty przestane w formie elektronicznej wymagajg opatrzenia
kwalifikowanym podpisem elektronicznym na kazdym przestanym
dokumencie na adres e-mail: starostwo@radomszczanski.pl lub profilem
zaufanym ePUAP.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na: stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej (bip.radomszczanski.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Starostwa Powiatowego w Radomsku, przy ul. Leszka
Czarnego 22.

STAROSTA

)
Beata Pokora
19 maja 2022 .
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Zatgcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

(wskazane przez osobe ubiegajgcg sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(zawadd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)



5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub
umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane
stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania
wynika z przepiséw szczegodlnych

(podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Zatgcznik nr 2

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celu naboru

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogbélnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, w tym
danych o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 lit. a RODO przez Starostwo
Powiatowe w Radomsku, reprezentowane przez Staroste
Radomszczanskiego, w celu aktualnego naboru na

STANOWISKO. ....eeeeeteiiii ettt e et r s e e e e e e e e e e e eeeaerannnans

(nazwa stanowiska, na ktore kandydat sktada oferte)

Zostatem(tam) poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody

w kazdym czasie poprzez przestanie oswiadczenia o wycofaniu zgody
na adres mailowy: starostwo@radomszczanski.pl, mam swiadomosc¢,
ze wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktdrego dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

(data i odreczny podpis kandydata)



Zatgcznik nr 3

Oswiadczenia kandydata w celu aktualnego naboru na stanowisko

(nazwa stanowiska, na ktére kandydat sktada oferte)
Ja, nizej podpisany(a)

(imie i nazwisko kandydata) oswiadczam, ze:

1. nie bytem(am) skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

2. mam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni

praw publicznych,

. posiadam nieposzlakowang opinie,

posiadam obywatelstwo polskie,*

5. posiadam obywatelstwo ...............ciiiiiiiiiiiiiiiiiis (wypemic
w przypadku posiadania innego niz polskie obywatelstwa Unii
Europejskiej oraz obywatelstwa innych panstw, ktérym na podstawie
umow miedzynarodowych lub innych przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie)) i posiadam dokument
potwierdzajgcy znajomosc jezyka polskiego, o ktorym mowa
w przepisach ustawy o pracownikach samorzgdowych*,

~ W

(data i odreczny podpis kandydata)

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 4

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie
naboru

Zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)
informuje, iz:

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo
Powiatowe w Radomsku, reprezentowane przez Staroste
Radomszczanskiego, ul. Leszka Czarnego 22, Radomsko, email.
starostwo@radomszczanski.pl, tel. 44 6834509,

2. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@radomszczanski.pl,

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnego
naboru na podstawie przepiséw prawa pracy ( art. 22' Kodeksu Pracy
z dnia 26 czerwca 1974 r.) oraz wyrazonej zgody, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie,

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres
wynikajacy z przepisow prawa oraz bedg archiwizowane zgodnie
z regulacjami obowigzujgcymi w Starostwie,

5. odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ podmioty
upowaznione na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa,
podmioty przetwarzajgce na podstawie zawartych umow,
gwarantujgce wdrozenie odpowiednich zabezpieczen zgodnych z
RODO, w szczegdlnosci podmioty dostarczajgce rozwigzania IT dla
Starostwa,

6. posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu
do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie. Skorzystanie z prawa
cofniecia zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktdre miato miejsce
do momentu wycofania zgody,

7. ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli
Pani/Pana zdaniem, przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy unijnego rozporzgdzenia RODO:



mailto:starostwo@radomszczanski.pl

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193

Warszawa,

8. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany,
w tym w formie profilowania. Dane nie bedg przekazywane do panstw
trzecich lub organizacji miedzynarodowych,

9. podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy
prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne,

10. jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art.

9 ust. 1 RODO oraz inne dane niz okreslone w art. 22* Kodeksu Pracy
z dnia 26 czerwca 1974 r. prosimy o dotgczenie zgody
na przetwarzanie danych osobowych.

Oswiadczenie o0 zapoznaniu sie z trescia klauzuli informacyjnej
0 przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescig klauzuli informacyjnej
0 przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru dla kandydata
na stanowisko

(podac stanowisko na jakie kandydat sktada oferte)
w Starostwie Powiatowym w Radomsku.

(data i odreczny podpis kandydata)



