Dyrektor Zamku Piastowskiego w Raciborzu ogłasza nabór
na wolne stanowisko urzędnicze inspektora ds. personalnych i organizacyjnych
1. Wymagania niezbędne: 
a) wykształcenie wyższe
b) obywatelstwo polskie
c) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane         
    z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe
e) nieposzlakowana opinia
           2. Wymagania dodatkowe:
a) 2 lata stażu pracy w obszarze zgodnym z zadaniami na stanowisku lub 3 lata stażu pracy   
    w administracji 
b) znajomość ustawy o pracownikach samorządowych
c) znajomość Kodeksu pracy
d) znajomość Rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej w sprawie  
    dokumentacji pracowniczej
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
      a) przygotowywanie kompletu dokumentów niezbędnych do zatrudniania i/lub zwolnienia           
          pracownika
b) prowadzenie teczek osobowych pracowników
c) redagowanie umów o pracę  i innych dokumentów związanych ze stosunkiem pracy
d) wystawianie świadectw pracy 
e) prowadzenie ewidencji czasu pracy i rozliczanie czasu pracy
f) sporządzanie sprawozdań m.in. do GUS
g) weryfikacja potrzeb szkoleniowych oraz ich organizowanie
h) nadzór nad terminowością badań lekarskich i szkoleń z zakresu BHP
i) przygotowywanie list obecności
j) wystawianie zaświadczeń dotyczących stosunku pracy na wniosek pracownika
k) prowadzenie spraw związanych ze stażami zawodowymi i praktykami   
    uczniowskimi/studenckimi
l) ustalanie uprawnień urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym związanej
ł) współpraca z organami zatrudnienia
m) prowadzenie archiwum spraw kadrowych
n) prowadzenie obsługi sekretariatu
o) prowadzenie spraw administracyjnych, w tym: zaopatrzenie w materiały biurowe,   
    wysyłanie, odbieranie poczty
p) udział w organizacji imprez i spotkań kulturalnych na Zamku Piastowskim
4. Warunki pracy:
a) wymiar czasu pracy – pełny etat;
b) miejsce pracy – ul. Zamkowa 2, 47-400 Racibórz;
c) pierwsza umowa o pracę zostanie zawarta na okres 6 m-cy, z ewentualnym obowiązkiem   
    odbycia służby przygotowawczej;
d) planowany termin rozpoczęcia pracy – maj  2023 r.
  5.  Wymagane dokumenty:
a) kwestionariusz osobowy, 
b) kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie,
c) kopie dokumentów potwierdzających staż pracy,
d) oświadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim,
e) oświadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
f) oświadczenie kandydata, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych, korzysta   
      z pełni praw publicznych,
g) oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
h) oświadczenie kandydata o przyjęciu do wiadomości faktu obowiązku publikacji w BIP danych osobowych – zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych,
i) oświadczenie o zapoznaniu się z informacją dot. przetwarzania danych osobowych.
Druk kwestionariusza osobowego wraz z oświadczeniami, o których mowa w pkt. 5 dostępny jest w Biuletynie Informacji Publicznej (https://bip.powiatraciborski.pl/agencja_promocji/zamek_piastowski_w_raciborzu_dane.html) w zakładce wolne stanowiska pracy  - dokumenty do pobrania Zamek Piastowski w Raciborzu lub na Zamku Piastowskim w Raciborzu przy ul. Zamkowej 2, pokój F.1.7
  6. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
  W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób  
   niepełnosprawnych na Zamku Piastowskim w Raciborzu, w rozumieniu przepisów o 
   rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, był   
    niższy niż 6 %.
7.  Miejsce i termin składania dokumentów:
a) oferty należy składać w zamkniętej kopercie z adnotacją „Nabór na stanowisko inspektora ds. personalnych i organizacyjnych na Zamku Piastowskim w Raciborzu” osobiście w siedzibie Zamku Piastowskiego w Raciborzu, ul. Zamkowa 2, pierwsze piętro pokój F.1.7 w terminie do 20 marca 2023 r. 
b) pocztą na adres Zamku z dopiskiem: „Nabór na stanowisko inspektora ds. personalnych i organizacyjnych na Zamku Piastowskim w Raciborzu” ( decyduje data wpływu oferty na Zamek).
O zakwalifikowaniu do uczestnictwa w postępowaniu wszyscy kandydaci zostaną powiadomieni  telefonicznie.
Kandydaci spełniający wymagania niezbędne uczestniczyć będą w postępowaniu kwalifikacyjnym obejmującym rozmowę kwalifikacyjną. 
Dokumenty, które wpłyną na Zamek Piastowski w Raciborzu po wyżej określonym terminie nie będą  rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne najlepszych kandydatów wyłonionych w toku naboru przez Komisję Rekrutacyjną – zgodnie z a art. 13a ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych – będą przechowywane przez okres 3 miesięcy. Pozostałe dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez kandydatów zostaną zniszczone po upływie 14 dni od dnia opublikowania wyników naboru.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w  Biuletynie Informacji Publicznej (https://bip.powiatraciborski.pl/agencja_promocji/wolne_stanowiska.html) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zamku Piastowskiego.
Zgodnie z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych publikacji w BIP i na tablicy ogłoszeń w siedzibie Zamku Piastowskiego w Raciborzu podlegają dane osobowe osoby zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru.
Kandydat wybrany do zatrudnienia, podejmujący po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym w jednostkach, o których mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorządowych podlega skierowaniu do odbycia służby przygotowawczej, o której mowa w art. 19 ustawy.
                                                                                           Krystyna Niklewicz
Racibórz, 06.03.2023 r.                                  Dyrektor Zamku Piastowskiego w Raciborzu
