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

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektor w Wydziale Organizacji, Kontroli i Spraw Obywatelskich - pelny etat
( nazwa stanowiska pracy - wymiar)

Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie winna spelniaé nastepujace wymagania :

1. Wymagania niezb¢dne:

b) Wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci administracja, ekonomia.

¢) Staz pracy minimum 3 lata,

d) Posiadanie obywatelstwa polskiego,

e) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

f) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

h) Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) pozgdany kierunek wyksztalcenia — wyzsze o specjalnosci administracja, ekonomia.

b) duza motywacja do pracy oraz wysoka kultura osobista,

¢) samodzielnos¢, systematycznosé, zdyscyplinowanie, doktadnosé, terminowosé,

d) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej — 1 rok,

e) znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu powiatowego,
f) umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej, samodzielnego rozwigzywania probleméw, analizy
dokumentacji, stosowania przepisoéw prawnych, pracy zespotowej i wspétpracy z innymi;

g) znajomos¢ przepisdéw m.in.: ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy — Prawo o stowarzyszeniach,
ustawy o fundacjach, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji
publicznej, ustawy prawo zamoéwien publicznych.

h) umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow prawnych

1) znajomos¢ obstugi komputera i pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Pracownik na stanowisku inspektora bedzie realizowal m.in. nastepujace zadania:

1) Wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen.
2) Realizacja zadan zwiazanych z dziatalnosciag fundacji majacych siedzibe na terenie Powiatu.

3) Kontrola wypelniania przez instytucje obowigzane (m.in. stowarzyszenia ) obowigzkow
w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,



4) Wspdlorganizacja w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowe;.

5) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o kombatantach oraz niektérych osobach bedacych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennego.

6) Wykonywanie zadan dotyczgcych pomocy repatriantom.

7) Organizacja i wspoldzialanie w organizowaniu na terenie Powiatu obchodéw rocznic w celu
upamigtnienia walki o niepodlegltos¢ Polski oraz uczczenia pamieci ofiar wojny i okresu
powojennego.

8) Zabezpieczenie funkcjonowania systemow alarmowych, monitoringu, Internetu, informacji
wizualnej oraz tacznoscei telefonicznej i radiowe;j.

9) Administrowanie nieruchomosciami Starostwa.
10) Gospodarowanie srodkami trwatymi, ich ewidencjonowanie i oznaczanie.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowym, technicznym (energia, woda
itp.) oraz konserwacja urzadzen i wyposazeniem Starostwa.

12) Dbanie o wlasciwe zabezpieczenie mienia Starostwa, prowadzenie spraw zwiazanych
z odpowiedzialno$cig materialng pracownikéw za powierzone mienie.

13) Czuwanie nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynkach Starostwa oraz terenu wokél
budynkdéw poprzez nadzorowanie pracy pracownikéw obstugi.

14) Prowadzenie zagadnien zwigzanych z eksploatacja budynkéw bedacych siedziba Starostwa
( remonty i konserwacje ) — okresowe przeglady budynkéw i urzadzen.

15) Wdrazanie postepu technicznego do pracy Starostwa.
16) Gospodarowanie drukami i formularzami.

17) Ponadto do obowigzkéw nalezy zatatwianie innych spraw zleconych przez bezposredniego
przetozonego, a nie wymienionych w niniejszym zakresie obowiazkdw.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca administracyjno-biurowa - kontakt z klientem wewnetrznym oraz zewnetrznym,
czgsta komunikacja werbalna i pisemna,

b) miejsce pracy zlokalizowane w budynku Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie przy
ul. 11 Listopada 83 (I pietro),

¢) stanowisko pracy jest zwigzane z praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
1 przemieszczaniem si¢ wewnagtrz budynku

d) urzadzenia wspomagajace prace biurowa (kserokopiarka, drukarka, skaner i inne)

e) dostep do zasobow informacji prawnej.

f) na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia,

g) wigkszos¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej (obcigzenie statyczne).

5. Informacja w zakresie wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w naszej jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosi powyzej 6%;



6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys,

b) list motywacyjny,

¢) ksero dokumentéw poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studiow),

d) ksero innych dokumentéw $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach oraz
stazu pracy,

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

f) oswiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestepstwo popetnione umyslne wg wzoru
zatgcznik nr 2 do ogloszenia,

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

h) kopia dokumentu poswiadczajacego niesprawnos¢ kandydata — w przypadku osoby
niepelnosprawnej

Wymagane dokumenty aplikacyjne zapakowane w sposéb zabezpieczajacy przed otwarciem
przez osobe nieuprawniong nalezy sktadac¢ osobiscie w sekretariacie Starostwa, pokoj nr 10 w godz.
od 7:30 do 15:30 lub poczta na adres: ,,Starostwo Powiatowe w Jedrzejowie,
ul. 11 Listopada 83, 28-300 Jedrzejow”,

w terminie do dnia 28.07.2020 r. (za date dostarczenia uwaza si¢ dat¢ wptywu do Starostwa).

Na dostarczanych dokumentach nalezy umiesci¢ zapis : ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze:
wInspektor w Wydziale Organizacji, Kontroli i Spraw Obywatelskich”

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

w Jedrzejowie.

UWAGA! Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie danych kontaktowych w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego przez Staroste Jedrzejowskiego przez okres trwania tego naboru. Mam
prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie na przetwarzanie danych kontaktowych.”




