Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 43
Starosty Torunskiego

z dnia 29 pazdziernika 2018 r.

ZALACZNIK NR 4
OGLOSZENIE NR 18/2019
STAROSTWO POWIATOWE W TORUNIU

UL. TOWAROWA 4-6
87-100 TORUN

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

INSPEKTOR DS. KADR -1 ETAT

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracja lub prawo,

b) co najmniej 4 lata pracy ogolem,

¢) co najmniej 3 lata pracy na stanowisku ds. kadr w jednostkach samorzagdowych
(zaliczamy réwniez staz absolwencki, jak i prace interwencyjne w jednostkach
samorzadowych),

d) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

e) kandydat jest obywatelem Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na podstawie
umow mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (osoba nieposiadajaca
obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktoérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu
wladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych intereséw panstwa,
jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej),

f) zaswiadczenie o niekaralnosci.

g) nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

a) Znajomos¢ przepisdw prawnych z zakresu ustawy Kodeks pracy, ustawa
o pracownikach samorzadowych, KPA ,

b) Obstugi programu KADRY I PLACE, SIDAS, PLATNIK

¢) Znajomos¢ obstugi systemu operacyjnego Windows, MS Office oraz programéw do
obstugi poczty elektronicznej i Internetu,

d) Umiejetnos¢ organizacji pracy ,

e) Odpowiedzialnos¢, kreatywnosé, sumiennosé.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a) przygotowanie dokumentacji przy nawigzywaniu i rozwigzywaniu stosunkow pracy
z pracownikami Starostwa i dyrektorami jednostek organizacyjnych powiatu,
b) prowadzenie indywidualnych akt pracowniczych,
c) prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych
1 wychowawczych,




d)
e)

f)
g)

h)
i)
)
k)

D)

kontrola prawidlowosci wykorzystania zwolnien lekarskich,

ustalanie uprawnien pracownikoéw do dodatkéw za wysluge lat i nagrod
jubileuszowych,

wydawanie §wiadectw i innych dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami wst¢pnymi i okresowymi pracownikow i
dyrektoréw jednostek organizacyjnych powiatu,

zalatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emerytury i renty,
prowadzenie dokumentacji dot. czasu pracy pracownikow Starostwa,

wykonywanie miesigcznych sprawozdan z zatrudnienia pracownikéw do PFRON,
wykonywanie sprawozdan kwartalnych i rocznych z zatrudnienia i czasu pracy
pracownikéw Starostwa do GUS ( Z-03, Z-06, Z-05 ),

wystepowanie z wnioskami do Urzedéow Pracy w Toruniu i Chelmzy w sprawie
kierowania na staz absolwentow,

m) rozliczanie stazystow z naleznego urlopu zgodnie z ustawa ,, O promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy” w czasie trwania stazu ( wystawianie zaswiadczen
miesigcznych z ilosci przepracowanych dni w danym miesigcu do urzedéw pracy,
przesylanie wnioskdw urlop lub zaswiadczen o chorobowym stazystéw),
wystepowanie z wnioskami do urzegdow pracy w sprawie realizacji prac
interwencyjnych dla bezrobotnych i zatrudnianie ich w ramach tych prac,
wnioskowanie o zwrot poniesionych kosztéw za zatrudnianie bezrobotnych w ramach
prac interwencyjnych,

realizacja zadan zapisanych w Zarzadzeniu Nr 14/09 Starosty Torunskiego w sprawie
zatrudniania pracownikow na stanowiska urzednicze w Starostwie ( przeprowadzanie
rekrutacji pracownikow ),

wspoélpraca z uczelniami w sprawie organizowania praktyk studenckich , wystawianie
studentom zaswiadczen o odbytych praktykach

rozliczanie umoéw cywilnoprawnych i delegacji sedziowskich oraz wprowadzanie
danych kadrowych do programu kadrowego,

obstuga programu Platnik w zakresie zgloszen i wyrejestrowan z ubezpieczen
pracownikow oraz cztonkoéw rodzin,

przygotowanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow,
zas$wiadczen emerytow i rencistow,

sporzadzanie PIT-11 (informacja o przychodach z innych Zrédet oraz o dochodach

1 pobranych zaliczkach na podatek dochodowy ) od uméw cywilnoprawnych,
sktadanie informacji do ZUS, w programie Platnik o danych do ustalenia skladki na
ubezpieczenie wypadkowe ZUS IWA,

w) wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przelozonego,

wynikajacych z biezacych i pilnych potrzeb Urzedu,

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. praca wykonywana bedzie w Biurze ds. Kadr w Starostwie Powiatowym w Toruniu przy

ul. Towarowej 4-6,

2. praca o charakterze biurowym, przy komputerze, w budynku urz¢du, bezpieczne warunki

pracy na stanowisku,

3. praca przy monitorze ekranowym, wymagajaca wymuszonej pozycji ciala, zadania
realizowane na stanowisku wymagajg podnoszenia i przenoszenia sprzetu,

4. narzedzia 1 materialy pracy: sprze¢t informatyczny,

5. praca w urzgdzie odbywa si¢ w dniach : poniedzialek , $roda, czwartek w godz. 7.30-
15.30; wtorek w godz. 7.30- 16.30; piatek w godz. 7.30-14.30,

6. wymiar zatrudnienia: 1,0 etatu,




5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
W miesigcu sierpien wyniost ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie (np. dyplom, zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow),

d) oswiadczenie o spelnianiu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt 1 i 2 oraz ust. 3
pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

e) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

f) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé¢ kandydata, gdy kandydat chce
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzagdowych — dot. przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia, o ktérym mowa w pkt 5,
jest nizszy niz 6%, woOwczas pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych (z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych), przystuguje
osobie niepeilnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie o0sOb przedstawionych
kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata*.

*

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z niniejszego uprawnienia obowiazany jest zlozy¢ oswiadczenie o
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dot. zdrowia, o tresci:
wWyrazam zgode, zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. a RODO, na przetwarzanie moich danych osobowych dotyczgcych
zdrowia, o ktérych mowa w art. 9 ust. I RODO”.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie nalezy skladaé¢ osobiscie w
siedzibie Starostwa, pokdj nr 100 — Kancelaria Ogdlna na I pietrze, poczta elektroniczng w
przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub pocztg na adres: Starostwo
Powiatowe w Toruniu, ul. Towarowa 4-6, 87-100 Torun z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko Inspektor ds. kadr w terminie do dnia 18 pazdziernika 2019 roku do godz.
14*(nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w BIP).

W przypadku ofert wysylanych poczta decyduje data stempla pocztowego, a w przypadku
wysylania drogg elektroniczng lub osobistego dostarczenia dokumentéw decyduje data
wplywu do Starostwa.

Aplikacje, ktére wplyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.powiattorunski.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy
ul. Towarowej 4-6.

)
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Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowvch

1. Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji
jest Starosta Torunski z siedzibg w Toruniu ul. Towarowa 4-6, 87-100 Torun, dane
kontaktowe Administratora danych: tel.: 56 6628800, e-mail: starostwo(@powiattorunski.pl.

2. Inspektorem Ochrony Danych jest Sekretarz Powiatu, Starostwo Powiatowe w Toruniu, ul.
Towarowa 4-6, 87-100 Torun, dane kontaktowe Inspektora: tel. 56 662 88 88, e-mail:
iod@powiattorunski.pl.

3. Mozesz kontaktowa¢ z nami w nastgpujacy sposob: listownie (na adres Administratora), e-
mailowo i telefonicznie (podane w punkcie 1 i 2).

4. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego”, natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody3 , ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie®, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym
czasie.

5. Odbiorcg Panstwa danych osobowych bedg wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

6. Panstwa dane osobowe przetwarzane beda przez okres wskazany w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych (Dz. U. 2011, Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

7. Maja Panstwo prawo do:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

4) prawo do usunigcia danych osobowych,

5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa) gdy uznacie Panstwo, ze przetwarzanie
Waszych danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych.

8. Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.

! Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z p6ézn. zm.) oraz §1 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 2017 r. poz.
894 z pézn. zm.);

2 Art. 6 ust. 1 lit. b rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r., str. 1, z
pozn. zm.) (dalej: RODO);

3 Art. 6 ust. 1 lita RODO
4 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.




9. Panstwa dane nie beda przekazane do panstwa poza Uni¢ Europejska lub do organizacji
mi¢dzynarodowe;.

10. Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy

jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postegpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.
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