1.

Starosta Goleniowski
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Wydziale Administracji i Bezpieczenstwa
w Starostwie Powiatowym w Goleniowie
ul. Dworcowa 1
72-100 Goleniéw

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie

b) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych

c) niekaralnosc¢

d) nieposzlakowana opinia

e) wyksztatcenie wyzsze

f) minimum 6 miesiecy stazu pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego

g) znajomos¢ aktéw prawnych niezbednych do wiasciwego zatatwiania prowadzonych
spraw ich przestrzeganie i stosowanie, w szczegolnosci Kodeks Pracy, Ustawa o
pracownikach samorzgdowych, Regulamin Organizacyjny

h) biegta obstuga komputera wraz z pakietem MS Office

Wymagania dodatkowe:

a) sumiennosc¢, obowigzkowosé, odpowiedzialnosé

b) dokfadnos¢, systematycznosé

c) umiejetnosc organizacji pracy wiasnej i analitycznego myslenia

d) umiejetnos¢ analizowania przepiséw prawa

e) dobra znajomos¢ przepiséw z zakresu wynagrodzen, prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych

f) komunikatywnos$c¢

g) zdolnosc¢ do pracy pod presjg czasu

h) umiejetnos¢ pracy w zespole

Warunki pracy:

Stanowisko pracy:

Praca biurowa w pomieszczeniach biurowych w godzinach 7.30-15.30, wymagajgca
przemieszczania sie w budynku, prowadzenia rozmow telefonicznych. Praca o charakterze
indywidualnym jednak wymagajgca umiejetnego wspétdziatania z innymi  komérkami.
Kontakty z innymi pracownikami —bardzo czeste, z interesantami — czeste.

Praca w pozycji siedzgcej przy monitorze komputerowym powyzej 4 godz. dziennie, przy
naturalnym i sztucznym oswietleniu, wymagajgca obstugi urzgdzen biurowych oraz pracy
na dokumentach.

Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzeh umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym, stabo widzgcym i niestyszacym

Miejsce pracy:

Budynek czteropietrowy, wyposazony w podjazd umozliwiajgcych dotarcie jedynie do
parteru budynku, wejscie do budynku dostosowane do wozkow inwalidzkich, ciggi
komunikacyjne o odpowiednich szerokosciach. Budynek nie jest dostosowany dla osob z
niepetnosprawnosciami ruchowymi, w szczegolnosci poruszajgcych sie na wdzkach
inwalidzkich (brak windy).

W budynku na parterze znajduje sie toaleta dostosowana dla os6b z
niepetnosprawnosciami.

Budynek niedostosowany dla os6b niedowidzgcych i niewidzgcych.



4. W

miesigcu  poprzedzajgcym niniejsze ogtoszenie wskaznik zatrudnienia o0séb

niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Goleniowie osiggat 6%.

5. Do zakres wykonywanych zadan na stanowisku naleze¢ bedzie w szczegélnosci:

a)
b)
c)
d)

e)

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Starostwa;

Wykonywanie czynnosci dotyczgcych zatrudnienia pracownikéw w Starostwie;

Praca w programie kadrowo-ptacowym Simple.erp;

Zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych, wyrejestrowanie i wprowadzanie zmian w
programie PLATNIK;

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne w tym :

= przechowywanie o$swiadczen o stanie majatku,

= prowadzenie rejestru oswiadczen o stanie majatku,

» przekazywanie oswiadczen majgtkowych do publikacji w BIP.

Sporzgdzanie wnioskéw na organizacje stazy, prac interwencyjnych i robét publicznych
na potrzeby Starostwa;

Przygotowywanie informacji o stanie zatrudnienia na potrzeby zaktadowego funduszu
Swiadczeh socjalnych (odpis, uprawnieni do korzystania);

Przygotowywanie danych do planu finansowego w czesci dotyczacej m.in ustug
medycznych, odpisu na ZFSS, PFRON, $wiadczen bhp oraz stanu zatrudnienia;
Opracowywanie projektow Zarzgdzeh wewnetrznych Starosty dotyczacych organizacji
pracy oraz zwigzanych z zatrudnianiem;

Prowadzenie rejestru petnomocnictw;

Prowadzenie elektronicznej ewidencji czasu pracy w programie RCP Master;
Prowadzenie kart przydziatu odziezy bhp dla pracownikéw Starostwa z wytgczeniem
pracownikéw fizycznych Wydziatu Drég Powiatowych oraz kierownikow obwoddéw;

m) Wspotpraca w zakresie szkoleh bhp pracownikow oraz dyrektoréw jednostek

n)
0)

organizacyjnych Powiatu;
Sporzgdzanie sprawozdan na potrzeby GUS;
Prowadzenie archiwum akt osobowych.

6. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV)

list motywacyjny

kwestionariusz osobowy dla kandydata

oswiadczenie o niekaralnosci

zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy oraz
zatgczonych do niej dokumentach na potrzeby realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Ustawg o ochronie danych osobowych zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie
Biuletynu Informaciji Publicznej w zaktadce oferty pracy (do pobrania).

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie

kserokopie swiadectw pracy oraz innych dokumentéw poswiadczajgcych ewentualny
staz pracy i doswiadczenie

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaC¢ osobiscie w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Goleniowie, 72-100 Goleniéw ul. Dworcowa 1 w sekretariacie Starostwa lub
pocztg na adres Starostwa z dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne stanowisko w Wydziale
Administracji i Bezpieczenstwa w terminie do dnia 30 marca 2026 r. do godziny 12:00.

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



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /dostep przez strone: www.powiat-goleniowski.pl lub  bezposrednio:
spow.goleniow.ibip.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.

Starosta zastrzega sobie prawo do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

Dodatkowe informacje na temat naboru na wolne stanowisko oraz zakresu wykonywanych
zadan na stanowisku mozna uzyskac pod numerem telefonu 91 471 0220 u Sekretarz Powiatu.
Ogtoszenie umieszczone zostato w Biuletynie Informacji Publicznej (dostep przez strone:
www.powiat-qoleniowski.pl lub bezposrednio: spow.goleniow.ibip.pl).



http://www.powiat-goleniowski.pl/
http://www.powiat-goleniowski.pl/

