Zatacznik nr 3
do Regulaminu

STAROSTWO POWIATOWE
w Jedrzejowie
ul. 11 Listopada 83
28-300 Jedrzejow

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Inspektor ds. Zarzadu Powiatu - wymiar 1,0 etat
( nazwa stanowiska pracy)

Osoba ubiegajaca sig o zatrudnienie winna spetnia¢ nastepujace wymagania :

1. Wymagania niezbedne:
a) Wyksztalcenie wyzsze
b) Staz pracy minimum 3 lata.
c) Posiadanie obywatelstwa polskiego,
d) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
e) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umy$ine przestepstwo skarbowe,
f) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,
g) Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) pozadana znajomos¢ obstugi programéw: windows, ms word, exel,

b) biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych,

¢) pozadany kierunek wyksztalcenia — wyzsze ekonomiczne lub prawnicze

d) wysoka kultura osobista, otwarto$¢ na zmiany, bezkonfliktowo$¢, uczynno$é, samodzielnosé oraz
systematyczno$c i zdyscyplinowanie w pracy, umiejgtno$¢ wspolpracy z innymi pracownikami i obsiugi
interesantow,

e) praca lub inne formy zatrudnienia (staz, przygotowanie zawodowe, wolontariat) w strukturach jednostek

samorzadu — mile widziane.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do szczegdlowych obowiazkéw Pani na stanowisku specjalisty nalezy:

koordynacja obstugi Rady i Zarzadu Powiatu oraz organizacja pracy pracownikow biura.
obstuga Zarzadu Powiatu.

gromadzenie i przygotowywanie materiatow niezbednych dla pracy Zarzadu.

terminowe zawiadamianie czionkéw Zarzadu o terminach posiedzen i porzadku obrad

organizacja przygotowanie i protokolowanie posiedzen Zarzadu

prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu

przekazywanie do realizacji odpisow uchwal i postanowien z posiedzen Zarzadu zainteresowanym

naczelnikom wydzialow oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwianiem.

8. opracowywanie informacji, danych liczbowych i innych materialéw z zakresu wykonywanych czynnosci na
zlecenie przelozonych.

9. sprawowanie zastepstwa w zakresie Rady Powiatu w przypadku nieobecnosci merytorycznych pracownikow.
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4.Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) Komputer z odpowiednim oprogramowaniem
b) Urzadzenia biurowe wspomagajace prace jak: kserokopiarki, drukarki, skanery i inne
¢) Dostep do zasobéw informacji prawnej.
d) Bezpieczne warunki pracy.

5.Informacja w zakresie wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w naszej jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%;

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys,

b) list motywacyjny,

c) ksero dokumentow poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie (dyplom lub zaéwiadczenie o stanie odbytych
studidw),

d) ksero innych dokumentow $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

e) kwestionariusz osobowy wg wzoru zafacznik nr 1 do ogloszenia,

f) o$wiadczenie kandydata o nie karalnosci za przestgpstwo popetnione umysine wg wzoru zatacznik nr 2 do
ogloszenia,

g) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pefni praw publicznych wg wzoru zatacznik nr 3 do ogloszenia,

h) kopia dokumentu powiadczajacego niesprawno$é kandydata — w przypadku osoby niepetnosprawnej

Wymagane dokumenty aplikacyjne zapakowane w sposob zabezpieczajacy przed otwarciem przez osobg
nieuprawniona nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Starostwa, pokoj nr 10 w godz. od 7:30 do 15:30 lub poczty
na adres: ,Starostwo Powiatowe w Jedrzejowie,
ul. 11 Listopada 83, 28-300 Jedrzejow’,

w terminie do dnia 17 lutego 2017 r. (za date dostarczenia uwaza sie date wplywu do Starostwa).

Na dostarczanych dokumentach nalezy umiescié zapis : ,Dotyczy naboru na stanowisko: ,/nspektor
ds. Zarzadu Powiatu”

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacii Publicznej (www.powiatjedrzejow.pl), oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne 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 r. o ochronie danych osobowych

(Dz. U. z 1997r. Nr 133, poz. 883 (tekst jednolity z dnia 13 czerwca 2016 1. (Dz.U. z 2016 r. poz. 922)

oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity z dnia 10 czerwca 2016 .
(Dz.U. z 2016 r. poz. 902).



