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

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

2. Nazwa stanowiska: inspektor

3. Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

1) Wymagania niezbedne tj.:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2§ 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych;

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

wyksztatcenie wyzsze;

staz pracy minimum 3 lata;

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Il. Wymagania dodatkowe

1)

2)

3)
4)
5)

znajomos¢ zagadnien z zakresu ustaw o: samorzadzie powiatowym, o postepowaniu administracyjnym, o
finansach publicznych, o podatku od towaréw i ustug oraz ustaw Kodeks cywilny, Prawo zamdwien
publicznych;

biegta znajomos¢ programéw komputerowych: Microsoft Word, Excel, SIGID — ewidencja i drukowanie
faktur oraz Lex - internetowa baz danych dot. aktéw prawnych;

rzetelno$¢, sumiennosc i inicjatywa w pracy;

umiejetnosc pracy w stresie;

doswiadczenie w pracy w samorzadzie.

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

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

przygotowywanie i konstruowanie umdw, zaméwier oraz innych dokumentéw zwigzanych z zapewnieniem
warunkow materialno-bytowych urzedu;

wystawianie faktur;

prowadzenie rejestréw: zbiory aktéw normatywnych wiasnych kierownictwa starostwa — zarzadzenia
Starosty Zduriskowolskiego, uméw i porozumien, zakupu publikacji , pieczatek, faktur;

prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz nadzér nad terminowoscig
zatatwienia wnioskdw w tym zakresie dla wydziatu;

koordynowanie szkoleri i doksztatcanie zawodowe pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatna pomocq prawng, $wiadczeniem nieodptatnego poradnictwa
obywatelskiego, a takze zasady realizacji zadari z zakresu edukacji prawnej;

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu oraz ewidencji
pozabilansowej Starostwa Powiatowego w Zduriskiej Woli oraz Powiatowego Zarzadu Drég.

wykonywanie czynnosci biurowych, w tym: przygotowanie i wysytka korespondencji wydziatowej,
archiwizacja akt;

opracowywanie projektu budzetu powiatu w zakresie zadan wykonywanych przez wydziat:

10) biezaca ewidencja i analiza wydatkéw oraz opracowywanie sprawozdan z realizacji budzetu wydziatu;
11) przygotowywanie wnioskéw o zmiany w budzecie wydziatu;
12) koordynowanie imprez targowych i wystawienniczych organizowanych przez powiat.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych

w Starostwie Powiatowym w Zduriskiej Woli w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynosi wiecej niz 6% .




6. Wymagane dokumenty:

1} list motywacyjny;

2) kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (w zataczniku na stronie BIP)

4) dokumenty potwierdzajace dorobek i kwalifikacje zawodowe;

5) kserokopie Swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy;

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdoinoici do czynnosici prawnych oraz korzystaniu w petni
z praw publicznych;

7} oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu 2a umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego Jub umyélne przestgpstwo skarbowe (w przypadku wyboru, kandydat
zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnodci z Krajowego Rejestru Karnego);

8) oswiadczenie 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) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

postepowania konkursowego zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE Lz 4 maja 2016 r., Nr 119 str. 1);
11) kserokopie dokumentdw poswiadczajacych znajomosé jezyka polskiego' {poswiadczenie przez kandydata
za zgodnosc z oryginatem).
! dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktdrym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

a) termin sktadania dokumentéw: do 31.01.2019 roku do godziny 15.00.
b) miejsce sktadania dokumentéw: Starostwo Powiatowe w Zdunskiej Woli, ul. Ziotnickiego 25 - sekretariat;
Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub pocztyg 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 sig sktadania dokumentéw droga elektroniczng.

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

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne i list motywacyjny (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula: ~Wyrazam zgodeg na przetwarzanie przez Starostwo Powiatowe
w Zduriskiej Woli moich danych osobowych wykraczajacych poza wymoég ustawowy, a zawartych w

dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dia potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji,
zgodnie rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)} 2016/679 z dnia 27 kwietnia w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z
4 maja 2016 r., Nr 119 str. 1).



10. Dodatkowe informacje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Zdunska Wola, 17.01.2019 roku 1 ] A

lista 0séb, ktére spetnity wymagania formalne oraz wyniki naboru zostang ogtoszone w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatu Zduniskowolskiego www.bip.powiatzdunskowolski.pl i na tablicy
informacyjnej Starostwa Powiatowego w Zduriskiej Woli;

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Starosta Zdunskowolski, Starostwo
Powiatowe w Zduriskiej Woli, ul. Ztotnickiego 25, 98-220 Zduriska Wola. Dane beda przetwarzane do
celéw niniejszej rekrutacji pracownikéw i nie bedg przekazywane osobom trzecim. Obowigzek podania
danych przez osoby ubiegajgce sie o prace wynika z:

a) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.),
b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.);
Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do tresci danych i ich poprawiania;

z przeprowadzonego postepowania zostanie sporzadzony protokét, a oferty kandydatéw wskazanych
w protokole naboru bedg przechowywane zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdow
zaktadowych;

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace wymiarze 1 etatu.

wynagrodzenie miesieczne zgodnie z Zarzadzeniem Nr 48a/2018 Starosty Zduriskowolskiego
z dnia 24 maja 2018 roku w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Zduriskiej Woli.




