Starosta Zdunskowolski
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy inspektora w Wydziale Organizacyjnym
i Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego w Zdunskiej Woli

1. Nazwa i adres jednostki: Starostwo Powiatowe w Zduniskiej Woli, ul. Ztotnickiego 25,

2. Nazwa stanowiska: inspektor

3. Zestawienie wymagqari stawianych kandydatom:

1) Wymagania niezbedne tj.:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) wyksztatcenie wyzsze

4) staz pracy minimum 3 lata;

5) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysdlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Il. Wymagania dodatkowe

1) znajomos¢ zagadnieri z zakresu ustaw o: samorzgdzie powiatowym, o postepowaniu administracyjnym,
Kodeksu cywilnego, prawo zaméwien publicznych, o finansach publicznych, o podatku od towaréw i ustug
2) biegta znajomo$é programdéw komputerowych: Microsoft Word, Excel, SIGID — ewidencja i drukowanie

faktur oraz Lex - internetowa baz danych dot. aktéw prawnych;
3) rzetelnos$¢, sumiennosé i inicjatywa w pracy;
4) umiejetnosé pracy w stresie;
5) doswiadczenie w pracy w samorzadzie.

4. Zakres dziatarh wykonywanych na stanowisku to m. in.:

1. przygotowywanie i konstruowanie umdéw, zamoéwien oraz innych dokumentéw zwigzanych
z zapewnieniem warunkéw materialno-bytowych urzedu;
2. wystawianie faktur;

3. prowadzenie rejestréw: zbiory aktéw normatywnych wiasnych kierownictwa starostwa —
zarzadzenia starosty zduriskowolskiego, uméw i porozumien, zakupu publikacji, pieczatek, faktur;

4. prowadzenie rejestru wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej oraz nadzér nad
terminowoscia zatatwienia wnioskéw w tym zakresie dla wydziatu;

5. koordynowanie szkolen i doksztatcanie zawodowe pracownikéw;

6. wykonywanie czynnosci biurowych, w tym: przygotowanie i wysytka korespondenc;ji wydziatowej,
archiwizacja akt;

7. opracowywanie projektu budzetu powiatu w zakresie zadar wykonywanych przez wydziat;

8. biezaca ewidencja i analiza wydatkéw oraz opracowywanie sprawozdan z realizacji budzetu
wydziatu;

9. przygotowywanie wnioskéw o zmiany w budzecie wydziatu;

10. koordynowanie imprez targowych i wystawienniczych organizowanych przez powiat.

5. W_ miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Zdunskiej Woli w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynosi wiecej niz 6% .




6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kserokopia dyplomu ukoriczenia studiéw wyzszych;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (Dz. U. z 2009r. Nr 115,poz. 971);

4) dokumenty potwierdzajgce dorobek i kwalifikacje zawodowe;

5) kserokopie Swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy;

6) kserokopia dowodu osobistego;

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w petni
z praw publicznych;

8) odwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru, kandydat
zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);

9) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazari zdrowotnych do wykonywania pracy na zajmowanym
stanowisku (w przypadku wyboru, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie do lekarza
medycyny pracy);

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

a) termin sktadania dokumentéw: do 22 marca 2017 roku do godziny 15.00.
b) miejsce sktadania dokumentdw: Starostwo Powiatowe w Zduniskiej Woli, ul. Ztotnickiego 25 — sekretariat;
Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiécie lub poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na wolne stanowisko inspektora w Wydziale Organizacyjnym i Zarzadzania Kryzysowego
w Starostwie Powiatowym w Zduriskiej Woli”.

Nie dopuszcza sie sktadania dokumentéw droga elektroniczna.

8. Aplikacje, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne i list motywacyjny (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2 2016 r. poz. 922 z p. zm.).

10. Dodatkowe informacje:

a) lista oséb, ktdre spetnity wymagania formalne oraz wyniki naboru zostana ogtoszone w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatu Zduriskowolskiego www.bip.powiatzdunskowolski.pl i na tablicy informacyjnej Starostwa
Powiatowego w Zdunskiej Woli.

b) z przeprowadzonego postepowania zostanie sporzadzony protokét;

¢) wynagrodzenie miesieczne zgodnie z Zarzadzeniem Nr 61/2016 Starosty Zdunskowolskiego
z dnia 1 sierpnia 2016 roku w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
w Starostwie Powiatowym w Zduriskiej Woli.

Zduriska Wola, 9 marca 2017 roku




