STAROSTA ZDUNSKOWOLSKI

oglasza 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 Wolli,

ul. Ztotnickiego 25, 98-220 Zduriska Wola

2. Nazwa stanowiska: inspektor

3. Zestawienie wymagari stawianych kandydatom:

1) Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samarzadowych;

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

3) wyksztatcenie wyisze;

4) minimum 3 letni staz pracy;

5) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe;

6) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc zagadnien z zakresu ustaw: o samorzadzie powiatowym, kodeks postepowania administracyjnego, kodeks
wyborczy, o dostepie do informacji publicznej;

2) co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej, na stanowisku o podobnym zakresie
obowigzkéw, w tym zwigzanych z obstuga posiedzen organdw jednostki samorzadu terytorialnego;

3) znajomosc¢ Statutu Powiatu Zduriskowolskiego

4) dobra znajomos¢ obstugi komputera: obstuga pakietu biurowego MS Office, Edytora Aktéw Prawnych XML
Legislator, znajomosc¢ obstugi poczty elektronicznej, faksu, ksero, obstugi sprzetu nagrywajacego;

5) znajomo$¢ zasad techniki prawodawczej, umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych, sporzadzania protokotéw
z posiedzen rady, komisji i zarzadu, uchwat rady i zarzadu;

6) dyspozycyjnosé, sumiennosé, inicjatywa pracy, tatwosé nawigzywania kontaktdw,

4. Zakres dziatan wykonywanych na stanowisku to m. in. prowadzenie spraw:

1) gromadzenie i przygotowywanie materiatow niezbednych dla pracy: rady, komisji i zarzadu;
2) protokotowanie obrad rady, posiedzen komisji i zarzadu;

3) prowadzenie rejestrow:

- uchwat zarzaduy,

- posiedzen zarzadu,

- uchwat rady,

- posiedzen rady,

- posiedzen komisji

- wnioskdw komisji,

- interpelacji | wnioskdw radnych;

4) przekazywanie do realizacji wyciggéw z protokotdw rady i zarzadu, wnioskéw komisji i interpelacji radnych
naczelnikom Wydziatéw i kierownikom Samodzielnych Referatdw;

5) przedktadanie organom nadzoru uchwat rady i zarzadu w wersji papierowej i elektronicznej;
6) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego;

7) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami;

8) prowadzenie obstugi posiedzen organizowanych przez Biuro Rady i Zarzagdu Powiatu.



5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia_ogfoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Starostwie Powiatowym w Zduriskiej Woli, w _rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi wiecej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kserokopia dyplomu ukoniczenia studidw wyzszych;

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

4) kopie $wiadectw/certyfikatow z ukoriczonych kursow;

5) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy;

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

7) 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);

8) oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku
(w przypadku wyboru, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie do lekarza medycyny pracy);

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

a) termin i miejsce skfadania dokumentéw: do 16 kwietnia 2018r. do godz. 15%° w Starostwie Powiatowym w Zduniskiej
Woli, ul. Ztotnickiego 25 - sekretariat;

Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub pocztg w zamknietej kopercie z dopiskiem:
“Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy inspektora w Wydziale Organizacyjnym i Zarzqdzania Kryzysowego
Starostwa Powiatowego w Zduriskiej Woli”,

Nie dopuszcza sie sktadania dokumentéw droga elektroniczna.

8. Aplikacje, ktére wpfyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

9, Wymagane dokumenty aplikacyjne i list motywacyjny (z uwzglednieniem dokladnego przebiequ kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zqode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w _ofercie _pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 922 ze zm.).

10. Dodatkowe informacje:

a) lista osdb, ktdre spetnity wymagania formalne oraz wyniki naboru zostang ogtoszone w Biuletynie Informacji
Publiczne] Powiatu Zdunskowolskiego www.bip.powiatzdunskowolski.pl i na tablicy informacyjnej Starostwa
Powiatowego Zdunskiej Woli;

b) z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokdt;

c) wynagrodzenie miesieczne zgodnie z Zarzadzeniem Nr 110/2017 Starosty Zdunskowolskiego z dnia 15 grudnia 2017r.
w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikdw samorzadowych zatrudnionych w Starostwie Powiatowym
w Zduniskiej Woli.

Zdunska Wola, dnia 4 kwietnia 2018r.
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