STAROSTA KOLSKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
MLODSZEGO REFERENTA W WYDZIALE KADR, PLAC I ZDROWIA
STAROSTWA POWIATOWEGO W KOLE

I. Warunki zatrudnienia:

1.
2.
3.

Podstawa nawigzania stosunku pracy: umowa o pracg,
Wymiar czasu pracy: pehy etat — 40 godz. tyg.,
Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Kole, ul. Sienkiewicza 21/23.

Il. Warunki pracy na stanowisku:

1.

Praca przy monitorze ekranowym.

II1. Wymagania niezbedne:

1.

w
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Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze.

Co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem ptac.
Dobra znajomos¢ pakietu MS Office, programu kadrowo-ptacowego, programu Platnik.

Znajomos¢ przepisow ustaw: Kodeks Pracy, Ustawa o pracownikach samorzadowych, Ustawa
o samorzadzie powiatowym, Ustawa o finansach publicznych, Ustawa o §wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, Ustawa o systemie ubezpieczen
spolecznych, Ustawa o podatku od oséb fizycznych.

IV. Wymagania dodatkowe:

1.

2
3.
4,

Znajomos¢ przepisow ustaw: Ustawa o ochronie danych osobowych, Ustawa o dostepie do informacji
publiczne;j.

Bardzo dobra obstuga komputera.

Umiejetnos¢ obstugi aplikacji e-PFRON 2, aplikacji i-PPK.

Odpowiedzialnos¢, sumienno$é¢, samodzielnos¢, odpornos¢ na stres.

V. Zakres wykonywanych czynno$ci na stanowisku:

1.
2.

Prowadzenie dokumentacji ptacowej i $wiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego.
Naliczanie i rozliczanie wynagrodzen osobowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz
$wiadczen pienieznych z ubezpieczenia spolecznego.

Rozliczanie wynagrodzen oséb fizycznych z tytutu uméw cywilnoprawnych.

Rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenia spoleczne,
ubezpieczenia zdrowotne i Fundusz Pracy od wynagrodzen pracownikow i zleceniobiorcow.
Zgtaszanie pracownikow 1 czlonkoéw ich rodzin do ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego.

Sporzadzanie informacji i deklaracji w zakresie Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych.

Sporzadzenie 1 wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Sporzadzanie i sktadanie sprawozdan oraz informacji w zakresie wynagrodzen.

Prowadzenie obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

. Naliczanie diet radnym Powiatu Kolskiego.

. Prowadzenie biezacej dokumentacji niezbednej do prawidtowego funkcjonowania programu PPK.

. Opracowywanie projektu Regulaminu wynagradzania Starostwa i jego nowelizacji.

. Wspotdziatanie z Wydziatem Finanséw w planowaniu i realizacji wydatkéw osobowych Starostwa.

. Wykonywanie innych obowigzkow wynikajacych z potrzeby chwili oraz prac zleconych przez

Naczelnika.



V1. Wymagane dokumenty:

1. CV.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

3. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

4. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peni praw
publicznych.

5. Oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

7. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie.

8. Kserokopia dokumentow potwierdzajacych co najmniej 1 rok do$wiadczenia zawodowego
na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem plac.

9. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

10. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

11. Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o warunkach przetwarzania
danych osobowych, ktora zostata zatagczona do ogloszenia.

12. Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z przepisami Procedury zglaszania przypadkow
podejrzenia naruszenia prawa oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen, ktora dostgpna jest
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.starostwokolskie.pl, w zaktadce
Zgloszenia przypadkoéw podejrzenia naruszenia prawa.

13. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

14. Spis dokumentoéw sktadanych w ofercie.

Wszystkie dokumenty opracowane przez kandydata musza by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem
z wylgczeniem kserokopii dokumentow.

VII. Pozostale informacje.

Informujemy, ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie lub przesta¢ poczta na adres Starostwo
Powiatowe w Kole, ul. Sienkiewicza 21/23, 62-600 Koto, pokdj 205 sekretariat, II pigtro
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze Mlodszego referenta w Wydziale Kadr,
Plac i Zdrowia Starostwa Powiatowego w Kole” w terminie do dnia 16.06.2025r. do godz. 12%.
Kontakt - tel. 63 26 17 868.
O terminie wplywu dokumentéw decyduje data wplywu oferty pracy do urzedu.
Oferty niekompletne i niespelniajace wymagan oraz ktére wplynely po terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci, ktorzy zakwalifikuja sie do dalszego etapu postepowania kwalifikacyjnego, zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikujacej lub testu kwalifikujacego.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
www.bip.starostwokolskie.pl, oraz na tablicy ogtoszen Starostwa w budynku przy ulicy Sienkiewicza 21/23.
Wybrany kandydat zostanie poinformowany telefonicznie.
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odstapienia od kontynuacji procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze bez
podania przyczyny.
Starosta Kolski

/-/ Robert Kropidlowski

Koto, 05.06.2025r.

Zataczniki:

1. Kwestionariusz osobowy.

2. Klauzula informacyjna.

3. Oswiadczenie pkt 12 ogloszenia.


http://www.bip.starostwokolskie.pl/
http://www.bip.starostwokolskie.pl/

