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

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie winna spelnia¢ nast¢pujace wymagania :

1. Wymagania niezb¢dne:

a) Wyksztalcenie wyzsze: administracja, ekonomia.

b) Ukonczony kurs kancelaryjno — archiwalny I stopnia lub wyksztatcenie kierunkowe
w zawodzie archiwisty,

¢) Staz pracy minimum 3 lata,

d) Posiadanie obywatelstwa polskiego,

e) Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

f) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne 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) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej — 1 rok,

b) znajomo$é zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu powiatowego,
znajomos$é przepisow m.in.: ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu postgpowania administracyjnego, znajomos¢ ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (U. z 2020 r. poz. 164 ze zm.),
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67 ze zm.); , ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

¢) umiejetno$é organizacji pracy wlasnej, samodzielnego rozwigzywania problemdw, analizy
dokumentacji, stosowania przepisdw prawnych, pracy zespotowej;

d) samodzielno$¢, systematycznos¢, zdyscyplinowanie, doktadnos¢, terminowose,

e) duza motywacja do pracy oraz wysoka kultura osobista,

f) znajomos$¢ obstugi komputera i pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Pracownik na stanowisku Podinspektora wykonuje m.in. nastepujace zadania:

1. realizuje catoksztalt spraw dotyczgcych prawidlowego funkcjonowania archiwum Starostwa,

2. dokonuje przekazywania dokumentacji archiwalnej do wiasciwych archiwéw Panstwowych,



3. czuwa nad odpowiednim przechowywaniem i ochrona przed uszkodzeniami dokumentacji
w archiwum zakladowym,

przeprowadza procedury brakowania dokumentacji niearchiwalne;.

5. prowadzi sprawy zwigzane z organizacjg i przeprowadzaniem wyboréw do Rady Powiatu
oraz procedurg archiwizacji materiatéow wyborczych,

6. wspbldziata w tworzeniu komputerowej bazy informacyjnej o Powiecie i dokonuje biezacej
jej aktualizacji,

7. opracowuje i rozpowszechnia materiaty promocyjno-informacyjne o Powiecie,

8. wspolpracuje z mediami w sprawach dotyczacych promocji dziatan Powiatu,

9. wspbldziata w rejestracji video waznych wydarzen z zycia Powiatu, w opracowywaniu
krotkich filméw o ciekawych turystycznie i historycznie miejscach w Powiecie,

10. wspétdziata w organizowaniu prezentacji informacyjnych i multimedialnych na stronie
internetowej podczas szkolen i narad organizowanych w Starostwie

11. wspdldziata w aktualizacji informacji na stronie internetowej Powiatu,

12. przygotowuje broszury informacyjne i skrypty tematyczne o Powiecie,

13. zatatwia sprawy zwigzane z przyjmowaniem zgloszen o znalezieniu rzeczy zagubionych,
ich ewidencjonowaniem, przechowywaniem oraz poszukiwaniem 0séb uprawnionych
do ich odbioru,

14. prowadzi sprawy zwigzane z zabezpieczeniem Starostwa w prasg, czasopisma, dzienniki,
monitory i literature fachowa,

15. prowadzi gospodarke taborem transportowym Starostwa,
16. ponadto do obowigzkdw nalezy zatatwianie innych spraw zleconych przez

bezposredniego przetozonego, a nie wymienionych w niniejszym zakresie obowigzkow.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca administracyjno-biurowa - kontakt z klientem wewnetrznym oraz zewngtrznym,
czesta komunikacja werbalna i pisemna,
b) miejsce pracy zlokalizowane w budynku Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie przy
ul. 11 Listopada 83 (I pigtro),
c) stanowisko pracy jest zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
i przemieszczaniem si¢ pomiedzy budynkami Starostwa.
d) urzadzenia wspomagajace prace biurowa (komputer. kserokopiarka, drukarka, skaner i inne)
e) dostep do zasoboéw informacji prawne;.
f) na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia,
g) wiekszo$é czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej (obcigzenie statyczne).

5. Informacja w zakresie wskaznika zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych

Informujemy, ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w naszej jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, 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, umiejgtnosciach oraz
stazu pracy,

e) kwestionariusz osobowy wg wzoru zatacznik nr 1 do ogtoszenia,

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

g) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych wg wzoru zatgcznik nr 3 do
ogloszenia,

h) kopia dokumentu po$wiadczajgcego niesprawnos¢ kandydata — w przypadku osoby
niepelnosprawne;j

Wymagane dokumenty aplikacyjne zapakowane w sposéb zabezpieczajgcy przed otwarciem
przez osobe nieuprawniong nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Starostwa, pokdj nr 10 w godz.
od 7:30 do 14:30 Ilub pocztg na adres: ,,Starostwo Powiatowe w Jedrzejowie,
ul. 11 Listopada 83, 28-300 Jedrzejow”,

w terminie do dnia 18.06.2021 r. (za date dostarczenia uwaza si¢ datg wptywu do Starostwa).

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

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne]
(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.”




