STAROSTWO POWIATOWE W STASZOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY
DS. OBSLUGI ORGANOW POWIATU W BIURZE OBSEUGI RADY | ZARZADU
W WYDZIALE ORGANIZACII | NADZORU

(nazwa stanowiska pracy)

. Wymagania niezbedne (konleczne do podjecia pracy):
1) Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych (tj. DZ. U. z 2016r., poz. 902) , okreslonych dia

stanowisk urzedniczych,

2} Ukonczone studia wyisze magisterskie,
3) Znajomosé przepisoéw ustaw:

- o0 pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.,

- 0 samorzadzie powiatowym z dnia 5 czerwca 1998r,,

- Kodeksu postepowania administracyjhego z 14 czerwca 1960r,,

- ustawy o dostepie do informacji publicznej z 6 wrzeénia 2001r.,

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011r,,

- Statutu Powiatu Staszowskiego.

4) Biegta obstuga komputera oraz umiejetnosé obstugi podstawowych urzgdzen
biurowych { faks, skaner, ksero), znajomoéé érodowiska Windows oraz Office.
5) Umiejetnoéé protokotowania posiedzen organéw powiatu, redagowania aktow

prawnych i pism urzedowych, terminowos¢ zatatwiania spraw.

. Wymagania dodatkowe (pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan}):

1) Preferowana bedzie osoba posiadajaca wyksztatcenie wyisze w zakresie prawa lub
administracji, posiadajaca do$wiadczenie zwigzane z praca w administracji publicznej.

2) Umiejetnosé pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy wiasnej,
komunikatywnosc.

3} Umiejetnoéé obstugi programoéw informatycznych wspomagajacych tworzenie aktow

prawnych i ich publikacje.



3. Do zakresu zadar wykonywanych na stanowisku nalezy w szczegéinosci:

1.

Wykonywanie administracyjnej obstugi posiedzen Zarzadu, sesji Rady i posiedzer

komisji Rady.

Przygotowywanie i gromadzenie materiatéw niezbednych dla pracy Zarzadu i Rady
oraz jej komisji.

Protokotowanie sesji Rady oraz posiedzen Zarzadu i Komisji Rady.

Przekazywanie do realizacji odpisdw uchwat Rady i Zarzadu, wnioskéw Komisj

i interpelacji radnych wlasciwym komdérkom i jednostkom organizacyjnym.

Obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady i jego zastepcow.

Udzietanie pomocy radnym w wypetnianiu obowiazkéw radnego.

Opracowywanie sprawozdafi i informacji z dziatalnosci Rady w zakresie zleconym
przez Przewodniczgcego lub Staroste,

Prowadzenie rejestréow:

- uchwat Rady i Zarzadu Powiatu,

- opinii i whioskow komisji rady,

- interpelacji i zapytan radnych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy - praca w peinym wymiarze godzin

2} miejsce — Starostwo Powiatowe w Staszowie, ul. Pitsudskiego 7,

3)

praca w zespole, wyjazdy stuzbowe, szkolenia, praca w siedzibie jak
i poza, narzedzia pracy —~ komputer i sprzet biurowy, wyposazenie budynku

w winde i podjazd dla os6b niepetnosprawnych,

5. Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia oséb niepefnosprawnych

(w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej | spofecznej oraz zatrudnieniu

oséb niepefnosprawnych):

Wskaénik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu

poprzedzajacym datg publikacji niniejszego ogtoszenia przekroczyt 6%.



6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, zawierajacy m.in. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

2) iyciorys,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) dokumenty potwierdzajace staz pracy ( kopie éwiadectw pracy podpisane przez
kandydata lub zaswiadczenie o zatrudnieniu),

5} kopie dokumentéw (podpisane przez kandydata) potwierdzajacych wyksztalcenie
i kwalifikacje zawodowe,

6} oswiadczenie kandydata o posiadaniu pefnej zdolhoéci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych, opatrzone kiauzuly nastepujacej treéci:
+Jestem Swiadomy/a/ odpowiedzialnosci karnej za ziozenie fatszywego odwiadczenia”,

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestgpstwo Scigane z oskarienia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe,
opatrzone klauzulg nastepujacej tresci: ,Jestem swiadomy/a/ odpowiedzialnosci karne;
za zfozenie fatszywego osdwiadczenia”,

8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoéé (dot. kandydatéw ktérzy
zamierzajq skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016r., p0z.902)

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:
Dokumenty naleiy sktada¢ w terminie do dnia 24 stycznia 2018 r., do godziny 15.30
bezposrednio w siedzibie Starostwa Powiatowego w Staszowie w pok. nr 18 (sekretariat) ,

poczta elektroniczna na adres powiat@staszowski.eu ( w przypadku posiadanych uprawnien

do podpisu elektronicznego) lub przestaé poczty (decyduje data wplywu do Starostwa)
na adres:

Starostwo Powiatowe w Staszowie, ul. Pitsudskiego 7, 28-200 Staszéw

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze ds. obslugi organéw

powiatu w Biurze Obslugi Rady i Zarzadu Powiatu,”

Dokumenty, ktére wplyng do Starostwa po uptywie wyzej zakreslonego terminu nie beda

rozpatrywane,




8.

Inne informacje:

v

AN

AN

Z Regulaminem naboru mozna sig zapoznaé w Starostwo Powiatowe w Staszowie,
ul. Pitsudskiego 7, pokéj 37 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwoé¢
zawarcia umowy na okres prébny i ewentualnych umdw na czas okreélony.

Zatrudniona oscba, o ktdrej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, kierowana jest do odbycia
stuzby przygotowawczej, ktéra koriczy sie egzaminem.

Dodatkowe informacje moina uzyskaé pod numerem telefonu /15/8665066.
Kandydaci speiniajagcy wymagania formalne i dopuszczeni do |l etapu konkursu
zostang poinformowani o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Starostwa.
Zastrzega sig mozliwos¢ uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie - bez
podania przyczyn.
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