Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

— referent (kobieta/mezczyzna) w Wydziale Kadrowym w Starostwie Powiatowym w Krasniku,

Al. Niepodleglosci 20, 23-204 Krasnik

Jednostka

Starostwo Powiatowe w Krasniku
Aleja Niepodlegtosci 20, 23 - 204 Krasnik Tel.: (81) 825 — 58 - 99
e-mail: sekretariat@powiatkrasnicki.pl

Oferowane stanowisko

Referent (kobieta/mezczyzna) w Wydziale Kadrowym

w Starostwie Powiatowym w Krasniku

Data ogloszenia naboru 20-10-2026 r.
Termin skladania 30-10-2026 1.
dokumentow

Wymiar czasu pracy pelny etat
Termin zatrudnienia listopad 2026 .

Osoby przystepujace do
skladania ofert powinny spekniaé

nastepujace wymagania

1. Wymagania niezbedne - wymagania konieczne do podjecia pracy
na danym stanowisku:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze na kierunku administracyjnym, prawniczym
lub pokrewne lub wyksztatcenie §rednie i co najmniej roczny staz
pracy;

1) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peni
praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania, pozwalajace na
optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku:

1) predyspozycje: wnikliwos¢, starannos¢, samodzielnos¢,
komunikatywnos$¢, odporno$¢ na stres, sumiennos¢, terminowosc,
odpowiedzialnos¢, szacunek do drugiego czlowieka;

2) umiejetnosci: znajomos$¢ przepisOw prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o pracownikach samorzadowych;

3) znajomos$¢ obstugi komputera, umiejetno$¢ logicznego myslenia
i formutowania pism urzedowych, umiej¢tno$¢ organizacji pracy
wlasnej, umiejetnos¢ selekcji informacji, umiejetno$¢ pracy
w zespole, umiejetno$¢ korzystania z  przepisOw  prawa,
utrzymywanie porzadku w dokumentach;

4)  znajomo$¢:

- ustawy o samorzadzie powiatowym,;
- ustawy o pracownikach samorzadowych;
- ustawy kodeks postepowania administracyjnego;

5) znajomo$¢ przepisow prawa pracy oraz praktycznych zagadnien
kadrowych;

6) znajomos¢ obshugi programow kadrowych.

Zakres zadan wykonywanych
na stanowisku

1. Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem,
przebiegiem i rozwigzaniem stosunkow pracy pracownikow Starostwa
Powiatowego w Krasniku.
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\S)

. Prowadzenie i aktualizacja rejestrow kadrowych.

3. Sporzadzanie list obecnosci i dokumentacji zwigzanej z ewidencjg czasu
pracy.

4. Prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych i innych nieobecnosé¢
pracownikow.

5. Wspdlpraca przy opracowaniu danych do sprawozdan okresowych (GUS,
PFRON).

6. Prowadzenie dokumentacji i ewidencji ocen okresowych pracownikow.

7. Analiza przepisow w zakresie realizowanych obowiazkdéw, §ledzenie zmian
w obowigzujacych przepisach prawa pracy.

8. Redagowanie korespondencji biurowe;.

9. Obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentow.

Informacja o warunkach pracy 1. Miegjsce pracy: Praca w budynku Starostwa Powiatowego w Krasniku,

na stanowisku Al Niepodlegtosci 20, 23-204 Krasnik.

2. Podstawa nawigzania stosunku pracy: umowa o prace.

3. Stanowisko pracy:

Stanowisko zwiazane z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

4. Istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce dostepnos¢ do pomieszczen
biurowych (brak windy).

5. Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz
pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora
konczy si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

Informacja o wskazniku Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym
zatrudnienia osob w Krasniku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
niepelnosprawnych zatrudnianiu o0séb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
w Starostwie upublicznienia ogloszenia, wynosi powyzej 6%.
Wymagane dokumenty 1. List motywacyjny (wlasnorgcznie podpisany).
2. Zyciorys zawodowy (CV) (wlasnorecznie podpisany).
3. Oswiadczenie kandydata/ kandydatki o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje

1 umiejetnosci (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata/
kandydatke).

5. Kserokopie dokumentéw poswiadczajagcych wymagany staz pracy
(potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata/ kandydatke).

6. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych.

7. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

8. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

9. Oswiadczenie stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy
na stanowisku wskazanym w niniejszym postepowaniu konkursowym.

10.Oswiadczenie o =zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca
przetwarzania danych osobowych (Zatgcznik Nr 1 do Ogloszenia).

11.W przypadku podania danych osobowych w zakresie szerszym anizeli
wynikajacy z art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(t.j. Dz. U. z 2025 1. poz. 277 ze zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r, poz. 1135)
oswiadczenie kandydata/ kandydatki o dobrowolnym wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
dla potrzeb aktualnej rekrutacji na stanowisko urzednicze (Zatqcznik Nr 2
do Ogloszenia).




12.Numer telefonu, ktory jest niezbedny, by poinformowaé o spetnieniu

wymagan formalnych.

Oswiadczenia wymienione powyzej muszg by¢ opatrzone wilasnor¢cznym
podpisem.

Termin, spos6b i miejsce
skladania dokumentow
aplikacyjnych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezny sktada¢ bezposrednio

w Starostwie Powiatowym w Krasniku, Al. Niepodlegtosci 20, 23-204 Kra$nik
—pokdj nr 101 lub przesta¢ pocztg na adres: Starostwo Powiatowe w Krasniku,
Al Niepodlegto$ci 20, 23-204 Krasnik, w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze - referent (kobieta/m¢zczyzna)
w Wydziale Kadrowym w Starostwie Powiatowym w Krasniku”- w terminie do
dnia 30.10.2026 .

W przypadku ofert przestanych pocztg o dochowaniu termin decyduje data

dorgczenia dokumentow aplikacyjnych do Starostwa, a nie data stempla operatora
pocztowego (data nadania).

Informacje dodatkowe

1.

2.

3.

Oferty, ktore wpltyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) i oswiadczenia
muszg by¢ odrecznie podpisane przez kandydata/kandydatke.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Starostwa Powiatowego w Krasniku oraz na tablicy informacyjnej
Starostwa  Powiatowego w  Krasniku, Al Niepodleglosci 20,
23- 204 Krasnik.

. Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie, spetniajagce wymogi formalne zostang

telefonicznie poinformowani o terminie i miejscu naboru.

. Postgpowanie z dokumentacjg osob aplikujacych okreslaja postanowienia

obowigzujagcego Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,
w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Starostwie Powiatowym
w Krasniku.

. Kandydat/ kandydatka wyloniony/a w drodze naboru przed zawarciem

umowy o prace zobowigzany/a jest przedtozy¢:
1) zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,
2) zaswiadczenie lekarza medycyny pracy o zdolnosci do pracy
uzyskane po wydanym przez Starostwo Powiatowe w Krasniku
skierowaniu na badania.

. W Starostwie Powiatowym w Krasniku obowigzuje Procedura zgloszen

wewnetrznych 1 podejmowania dziatan nastgpczych w Starostwie
Powiatowym w Krasniku z dnia 18.09.2024 r. dostgpna na stronie BIP
Starostwa Powiatowego w Krasniku w zaktadce ,,Sygnalista”.

Starosta Krasnicki

Zbigniew Dzugaj




