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STAROSTA CHELMSKI

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Chelmski oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor ds. oswiaty w Biurze Kadr Wydzialu Organizacyjno-Gospodarczego
w Starostwie Powiatowym w Chelmie
22-100 Chelm, Plac Niepodleglosci 1

1. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie: wyzsze;

6) doswiadczenie zawodowe: minimum 2 lata pracy na stanowisku dotyczacym spraw
kadrowych w oswiacie.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wiedza merytoryczna:

a) znajomos¢ ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

b) znajomos¢ ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe,

c) znajomos¢ ustawy z dnia 5 czerwca 1998 o samorzadzie powiatowym,

d) znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.,

e) znajomos¢ ustawy Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.,

f) znajomos¢ rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

g) znajomos¢ ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych z dnia 27 sierpnia 1997 r.,

h) znajomo$¢ Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
dokumentacji pracowniczej z dnia 10 grudnia 2018 r.,

i) znajomos¢ ustawy z 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitalowych,

j) praktyczna znajomos¢ przepisoéw z zakresu wykonywanych zadan, w tym przestrzeganie
przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych;



2) umiejetnos¢ pracy z wykorzystaniem systemow informatycznych:
a) oprogramowania w kategorii kadry 1 place,
b) oprogramowania pakietu programow biurowych m.in. MS Office,
¢) poczty elektronicznej, intranetu;

3) predyspozycje osobowosciowe:
efektywnos¢ dzialania, umiejgtnosc stosowania odpowiednich przepisow, samodzielnosc,
komunikatywno$¢, praca zespotowa, podejmowanie decyzji, przyjmowanie odpowiedzialnosci,
odpornos¢ na stres.

3. Zakres zadan wykonywanych na zajmowanym stanowisku:

1) sporzadzanie, kompletowanie oraz przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem
pracy;

2) ustalanie wynagrodzenia za pracg i innych §wiadczen przyshugujacych pracownikom;

3) analizowanie otrzymane;j dokumentacji od dyrektora jednostki i sporzadzanie projektu umowy
o prace oraz informacji do umowy o pracg, oraz ich przekazywanie dyrektorowi jednostki
w wybranej przez niego uprzednio formie tj. w wersji papierowej lub elektronicznej;

4) wprowadzanie danych do aktualnie obowiazujacego systemu kadrowego, kompletowanie calej
dokumentacji i zakladanie akt osobowych dla pracownika dbajac przy tym o odpowiednie ich
przechowywanie;

5) prowadzenie akt osobowych oraz pomocniczej dokumentacji pracowniczej pracownikow;

6) zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego pracownikow i czlonkéw ich rodzin
oraz ich wyrejestrowywanie;

7) sporzadzanie projektow pism zmian wynagrodzenia i innych $wiadczen przystugujacych
pracownikom i przekazywanie ich dyrektorowi jednostki;

8) opracowanie i sporzadzanie  projektow  przepisow wewnetrznych ~w  oparciu
o konsultacje z dyrektorem i radcg prawnym, a nastepnie przekazywanie projektu przepisow
zaparafowanego przez radce prawnego dyrektorowi; '

9) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz $wiadectw pracy;

10) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej dla
pracownikow;

11) koordynacja czasu pracy w tym:

a) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

b) prowadzenie kart czasu pracy pracownikow,

¢) gromadzenie i przechowywanie dowoddow obecnosci i absencji w pracy,

d) rozliczanie czasu pracy,

e) rozliczanie urlopow wypoczynkowych, macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich,
wychowawczych, okoliczno$ciowych, bezplatnych i innych;

12) przygotowanie dokumentacji zwigzane] z organizacja i przebiegiem okresowej oceny
pracownikéw tj. przygotowanie dokumentacji dotyczacej okresowej —oceny pracownikow (arkusz
oceny pracownika) i przekazanie jej dyrektorowi;

13) sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw osobowych;

14) dokonywanie kontroli w zakresie zgodnosci danych zawartych w listach plac
z umowanmi i innymi dokumentami majacymi wplyw na wysoko$¢ wynagrodzenia;



15) sporzadzanie sprawozdan statystyczno-informacyjnych z zakresu zatrudniania pracownikow
tym czasu pracy, badan popytu na pracg, planowania zatrudnienia;

16) wykonywanie innych polecen przelozonych dotyczacych  pracy, zgodnych
Z przepisami prawa i ustalonym w umowie rodzajem pracy.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) miejsce pracy — Starostwo Powiatowe w Chetmie, 22-100 Chelm, Plac Niepodleglosci 1;
3) praca w pomieszczeniu przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym,;

4) praca przy komputerze;

5) budynek wyposazony jest w winde.

5. Informacja o warunkach placy:

zgodnie z art. 18** ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawa z dnia 10 pazdziernika
2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracg, rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziermika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych, oraz
Regulaminem wynagradzania wprowadzonego zarzadzeniem Nr 119/2023 Starosty Chelmskiego
z dnia 5 lipca 2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Chelmie (z pdzn. zm.) informuje si¢, ze:

w przypadku stanowiska podinspektor w kategorii X proponowany minimalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego wynosi 4.840,00 zt (brutto) a maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego wynosi 7.000,00 zt (brutto).

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

w miesigcu styczniu 2026 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Chelmie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyl 6 %.

7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy (wzér w zalaczeniu do ogloszenia);

3) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

4) kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
zawodowych;

5) kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy;

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych;

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;



8)

9

klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie naboru oraz klauzula
informacyjna (w zatgczeniu do ogloszenia);

w przypadku osoby niepelnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnosé.

8. Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw:

dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Chelmie, Plac
Niepodleglosci 1, pokdj 88 lub poczta na adres Starostwa z dopiskiem na kopercie: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko podinspektor ds. o§wiaty w Biurze Kadr Wydzialu Organizacyjno-
Gospodarczego Starostwa Powiatowego w Chelmie” w terminie do dnia 16 lutego 2026 r.
(decyduje data faktycznego wplywu do Starostwa).

Oferty, ktore wplyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Inne informacje:

1)

2)
3)

4)

5)

kandydaci zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej zostana poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy;

osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane;

dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych beda przechowywane w Biurze Kadr
Wydzialu Organizacyjno-Gospodarczego przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata, a nast¢pnie komisyjnie zniszczone

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Chelmie przy Placu Niepodleglosci 1.

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
w zwigzku z ogloszonym naborem na stanowisko urzednicze, informuje o obowigzujace;j
w Starostwie Powiatowym w Chelmie Procedurze zgloszen wewngtrznych w Starostwie
Powiatowym w Chelmie. Kandydat moze zapozna¢ si¢ z Procedura zgloszen wewnetrznych
w Starostwie Powiatowym w Chetmie pod ww. adresem.



