Opis stanowiska pracy jako narzedzie planowania §ciezki karuery zawodowej pracowmkéw

STAROS 0 POWIATOWE _
wSIERPCU
ul. Swigtokrzyska 2a

09-200 SIERPC ] .
tel.ffax 24-276-91-00 Opis stanowiska pracy

1. Nazwa komérki organizacyjnej: stanowiska pracy ds. kadr i plac

2. Nazwa stanowiska pracy:
2.1. Wedlug struktury organizacyjnej urzgdu: stanowisko ds. kadr i szkolenia.
2.2. Wedlug tabeli zaszeregowania: podinspektor.

3. Podstawowa potrzeba stworzenia tego stanowiska:
wakat na stanowisku — obsadzenie tego stanowiska przyczyni si¢ do
systemowego rozwigzania realizacji zadan kadrowych na tym stanowisku.

4. Relacje do innych pracownikow:
4.1. Podleglo$é stuzbowa: podlega Sekretarzowi Powiatu.
4.2, Zastepstwa:
1) zastepuje: pracownika ds. plac.
2) jest zastqpowana przez: pracownika ds. plac.
5. Warunki pracy":
5.1.Praca w pokoju trzyosobowym na I pigtrze budynku Starostwa
Powiatowego

6. Podstawowe obowigzki / Zakres czynnosci:

1.Przygotowanie dokumentdw dotyczacych nawigzania, zmiany i rozwiazania stosunku
pracy z pracownikami Urzgdu Starostwa i dyrektorami jednostek organizacyjnych .

2. Wykonywanie wszystkich czynnosci i spraw zwigzanych z naborem na wolne
stanowiska urz¢dnicze.

3. Prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu. |
4. Ustalanie uprawnieri pracownikdw do dodatkow stazowych i nagrdd jubileuszowych.,
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z uprawmemam1 pracownikéw do emerytur, rent
inwalidzkich i rodzinnych,

6. Prowadzenie spraw dotyczacych urlopow: Wypoczynkowych bezplatnych
macierzynskich, wychowawezych i okoliczno$ciowych,

7. Wydawanie zaswiadczen i $wiadectw pracy zwigzanych ze stosunkiem pracy .

8. Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia.

9. Prowadzenie spraw dotyczqcych okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéow
Urzedu.

10. Prowadzenie spraw zwiazanych z odbyciem stuzby przygotowawczej,

! Np.: Czas pracy, wynagrodzenie, stopien samodzielnosci, miejsce pracy, narzedzia pracy
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11. Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i odbywaniem praktyk, stazy pracy,
prac interwencyjnych i robét publicznych.

13. Realizacja zadan dotyczacych uprawnien pracownikow wynikajacych z ustawy o
pracowniczych planach kapitalowych.

7. Zakres odpowiedzialnoSci:

7.1. kierowniczej: zadna/ mata/srednia/duza*
7.2. finansowej: zadna/ mala/§rednia/duza*
7.3. materialnej: zadna/ mata/§rednia/duza*

8. Pelnomocnictwa i upowaznienia (delegowanie uprawnien): nie dotyczy

9. Zakres samodzielnosci: maly/Sredni/duzy*

10. Zakres kreatywnosci: maly/éredni/duzy*

11. Stopien zloZonosci pracy (roznorodnosc zadan, Wspolpraca Z osobami
Z roznych dzialow): maty/$redni/duzy*

12. Stopien trudnosci pracy (przecigZenia psychlczne, narazenie na stres,

wysilek umyslowy):
maly/éredni/duzy*

13. Wymagana dyspozycyjnosc (np. czeste wyjazdy):
matla/§rednia/duza*

14, Czgstosé kontaktéw stuzbowych:
14.1. Wewnatrz urz¢du: mata/Srednia/duza*
14.2. Na zewnatrz urzgdu: mata/§rednia/duza*

15. Wymagania kwalifikacyjne (wyksztalcenie, doswiadczenie, umiejetnosci,

predyspozycje osobowosciowe):

1) wymagane: wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracji, zarzadzania lub

kierunki pokrewne do wymienionych,

2) ma peing zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
ublicznych,
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3) jest obywatelem polskim, _

3) nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
icigane z oskarzenia publicznego lub umySine przestgpstwo skarbowe,

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia, |

5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie, | :
6) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu pracy na stanowiskach zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

7) znajomo$¢é zagadnien z zakresu prawa pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o pracowniczych planach kapitatowych,

8) umiejetno$é obstugi komputera i znajomos¢ programow biurowych typu
Office. '

2) pozadane:

1) wiedza ogélna dotyczaca funkcjonowania samorzadu powiatowego,

2) wiedza specjalistyczna ze znajomosci przepiséw prawa dotyczacych zakresu )
wykonywanych zadan , do§wiadczenie na stanowisku zwigzanym z obsluga kadrowa
pracownikow oraz ukoficzone kursy w tym zakresie,

3) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa, o

4) dobra umiejetno§¢ obstugi komputera w tym programow ksiggowych dotyczacych
zadan przypisanych zakresem czynnosci ,.Kadry i Place”, ' L

5) znajomo$é ogdlnych zasad rachunkowosci oraz ewidencji ksiggowej, w tym planu .
kont, umiejetno$é wspdlpracy w zespole, wlasciwa postawa etyczna, asertywno$éi
dyspozycyjnosc. . ' o

* wlasciwe zakreslié

16. Rozwdj zawodowy:

16.1. Mozliwosé awansu: TAK/NIE* .
16.2. Stopnie awansu: (np. mlodszy referent, referent- podinspektor ,
inspektor , specjalista, starszy inspektor, glowny specjalista )

16.3. Pozadane szkolenia:
1) udziat w szkoleniach wg zalecen przetozonych

17. Kryteria oceny okresowej :
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1) Zgodnie z Zarzadzeniem Nr ON.120.15.2014 Starosty Sierpeckiego z dnia 17

marca 2014 roku ( zmiana Zarzadzenie Nr ON.120.61.2018) w sprawie
wprowadzenia systemu ocen pracownikéw Starostwa Powiatowego w Sierpcu

oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Sierpeckiego

dnia 4.01.2021r.

dnia 4.01.2021r.
/pieczatka imienna i podpis
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