bowmowv INSPEKTORAT NADZORU BUDOWLANEGO W PRZASNYSZU
06-300 PRZASNYSZ ul. Sw. St. Kostki 5
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. KADR
OGLOSZENIE NR 8/2022 z dnia 29.12.2022r.

LICZBA WOLNYCH STANOWISK: 1
WARUNKI PRACY

* praca wykonywana w siedzibie Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Przasnyszu ul. Sw. St.
Kostki 5

e prowadzenie kadrw PINB w Przasnyszu,

e praca przy komputerze,

e forma zatrudnienia 1/5 etatu w podstawowym systemie pracy w godz. Od 7.30 do 15.30 lub w systemie
zadaniowym

e zatrudnienie na czas okreslony (okres prébny) z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z kadrami:

1) prowadzenie akt osobowych,

2) prowadzenie ewidencji czasu pracy, planéw urlopdw,

3) przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,

4) przeprowadzanie nabordéw na wolne stanowiska,

5) przeprowadzanie stuzby przygotowawczej dla pracownikow,

6) przygotowywanie dokumentow zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, przyznaniem nagrody, dodatku
specjalnego,

7) kontrola zwolnien lekarskich, w tym ich analiza, przestrzegania Regulaminu pracy,

8) kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne, szkolenia bhp, szkolenia merytoryczne, przygotowywanie
umow dla pracownikéw podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,

9) przygotowywanie wnioskéw do PUP o dofinansowanie szkoleri z KFS, o zawarcie UMOowWY 0 zorganizowanie stazu,
robét publicznych, prac interwencyjnych,

10) przygotowywanie projektow regulamindw i zarzadzen PINB z zakresu prawa pracy i ich aktualizowanie,

11) terminowe sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia oraz GUS: Z-03, Z-05, Z-06, itp.,

12) przygotowywanie danych do dokonania odpisu na zfss,

13) przygotowywanie umodw zlecenia,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztaltcenie: wyzsze

e Biegta obstuga komputera

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe

* Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych



* Posiadanie co najmniej 2 - letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem kadr
» dobra znajomos¢ ustaw z zakresu prawa pracy, o pracownikach samorzadowych, o PPK, ubezpieczen
spotecznych, zaktadowym funduszu swiadczer socjalnych, o ochronie danych,

WYMAGANIA DODATKOWE

e Posiadanie nastgpujacych predyspozycji: umiejetno$¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i
zwigzty; kultura osobista; systematyczno$¢; terminowosé; sumiennosé; umiejetnosé planowania i organizacji
pracy wtasnej .

e Posiadanie prawa jazdy kat. B

WYMAGANE DOKUMENTY

e List motywacyjny - podpisany odrecznie

e Zyciorys— podpisany odrecznie

e Wypetniony kwestionariusz osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie — podpisany odrecznie

* Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie

e Kserokopia Swiadectw pracy

e Oswiadczenie — podpisane odrecznie ( o$wiadczenia dostepne na stroni BIP PINB w Przasnyszu
pinbprzasnysz.mojbip.pl

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego

- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych

- potwierdzajace, ze nie toczy wobec kandydata postepowanie karne

- potwierdzajace , ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe

- 0 tresci: , W przypadku nie zakwalifikowania sie do grona najlepszych kandydatéw , spetniajgcych
wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe wyrazam zgode na
komisyjne zniszczenie zfozonej przeze mnie oferty (wraz z kserokopiami dokumentoéw), jezeli nie odbiore jej
w terminie 1 miesigca od daty upowszechnienia informacji o wynikach naboru w BIP”

Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny byé poswiadczone ,za zgodno$€ z oryginatem” przez
kandydata, przez co nalezy rozumie¢ kserokopig dokumentu zawierajaca klauzule , zo zgodnosc z
oryginafem” umieszczong na kazdej stronie dokumentu wraz z datg i czytelnym podpisem kandydata.
Brak wymaganego podpisu kandydata badz poswiadczenia dokumentu za zgodno$¢ z oryginatem
dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury naboru.

TERMIN | SPOSOB SKtADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru
Budowlanego w Przasnyszu ul. Sw. St. Kostki 5 pok. 213 lub za posrednictwem operatora $wiadczgcego
ustugi pocztowe w zamknietych kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym, z
adnotacja:

»Nabor na stanowisko ds. kadr”

w terminie do dnia 09.01.2023r. do godz. 14.00




