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

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektor w Biurze Rady i Zarzadu Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie

— pelny etat
( nazwa stanowiska pracy - wymiar)

Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie winna spelnia¢ nastepujace wymagania :

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) Wyksztalcenie wyzsze,

b) Co najmniej 3-letni staz pracy w tym min. rok w administracji publicznej,

¢) Posiadanie obywatelstwa polskiego,

d) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

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

g) Nieposzlakowana opinia.
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Wymagania dodatkowe:

Wyksztalcenie wyzsze: administracja, zarzadzanie, prawo, ekonomia

Znajomo$¢ przepisdbw ustaw: ustawa o samorzadzie powiatowym, ustawa o pracownikach
samorzadowych, Kodeks postepowania administracyjnego, przepisow o dostepie do informacji
publicznej oraz ochronie danych osobowych,

Umiejetnosé pracy w zespole,

Zdolnos¢ rozwigzywania problemow,

Wysoka kultura osobista,

Terminowosé , samodzielno$é, doktadno$é w wykonywaniu obowiazkéw, odpornos¢ na stres,
Umiejetnos¢ obstugi MS Office.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wspotdziatanie w obstudze organow Powiatu,

Organizacja i dokumentowanie posiedzen stalych komisji Rady: terminowe zawiadamianie
cztonkéw komisji o terminach posiedzen i porzadku obrad, gromadzenie iprzygotowywanie
materiatow niezbednych dla pracy statych komisji Rady Powiatu,

Prowadzenie rejestru wnioskéw komisji oraz przekazywanie ich do wydziatéw wiasciwych
merytorycznie,

Prowadzenie procedur zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji kierowanych do
Rady Powiatu,

Obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady Powiatu i Wiceprzewodniczacych oraz obstuga
kancelaryjna tych oséb,

Wykonywanie zadan i czynnosci zleconych przez Przewodniczacego Rady, Staroste i Sekretarza
Powiatu zwigzanych z obstuga organéw Rady,

Opracowywanie informacji, danych liczbowych i innych materialow z zakresu wykonywanych
czynnosci na zlecenie przetozonych,



8) Sprawowanie zastepstwa w zakresie Biura Rady Powiatu i Zarzadu oraz Sekretariatu w przypadku
nieobecnosci merytorycznych pracownikow,
9) Sprawowanie zastepstwa w zakresie obstugi sekretariatu Starosty i Wicestarosty.

4.Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca administracyjno-biurowa,

b) miejsce pracy zlokalizowane w budynku Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie ul 11-tego Listopada

83 (I pigtro)

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

d) stanowisko pracy jest zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
i przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku,

e) dostep do zasobow informacji prawnej,

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

g) wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej (obciazenie statyczne).

S.Informacja w zakresie wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

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

6. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys,

2. list motywacyjny,

3. ksero dokumentéw po$wiadczajacych wymagane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw) oraz potwierdzone przez siebie za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw
pracy lub innych dokumentéw poswiadczajacych staz pracy,

4. kserokopia dokumentdéw potwierdzajacych 3- letni staz pracy,

5. kwestionariusz osobowy wg wzoru zalgcznik nr 1 do ogloszenia,

6. o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umys$lne wg wzoru zatgcznik nr 2
do ogtoszenia,

7. o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych wg wzoru zalgcznik nr 3 do
ogloszenia,

8. kopia dokumentu po$wiadczajacego niesprawnosé kandydata — w przypadku osoby niepetnosprawnej,

9. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne zapakowane w sposob zabezpieczajacy przed otwarciem przez osobe
nieuprawniong nalezy sktada¢ osob1501e w sekretar1a01e Starostwa pOkOJ nr 10 w godz od 7: 30 do 14:30

»Inspektor w Blurze Rady i Zarzgdu”

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji  Publicznej
(www.powiatjedrzejow.pl), oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego
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w Jedrzejowie.
Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg:

.. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. ( Dz.U. z 2019r
poz. 1781) o ochronie danych osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. z 2022 poz.530)”.




