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

OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektor w Wydziale Organizacji, Kontroli i Spraw Obywatelskich -

pelny etat

( nazwa stanowiska pracy - wymiar)

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

3.

1. Wymagania niezbedne:

b) Wyksztalcenie wyzsze ,

¢) Staz pracy minimum 3 lata,

d) Posiadanie obywatelstwa polskiego,

e) Pelna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

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

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

h) Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) pozadany kierunek wyksztalcenia — wyzsze administracja, prawo

b) duza motywacja do pracy oraz wysoka kultura osobista,

¢) samodzielnos¢, systematycznosé, zdyscyplinowanie, doktadnosé, terminowosg,

d) doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej — 3 lata,

¢) znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu powiatowego,

f) umiejetnos¢é organizacji pracy wilasnej, samodzielnego rozwiazywania problemoéw, analizy
dokumentacji, stosowania przepiséw prawnych, pracy zespolowej i wspolpracy z innymi;

g) znajomos¢ przepisdw m.in.: ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, kodeksu postgpowania administracyjnego, kodeksu pracy, ustawy o dostepie do
mformacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych,

h) umiejgtnos¢ stosowania 1 interpretacji przepiséw prawnych,

1) bardzo dobra znajomosé obstugi komputera i pakietu MS Office, urzadzen biurowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Pracownik na stanowisku inspektora realizuje nastepujace zadania:

a) prowadzi obstuge Sekretariatu Starosty, Wicestarosty i przyjmowanych przez nich gosci,
b) na biezgco prowadzi sprawy zlecone przez Staroste i Wicestaroste,



¢) przyjmuje ilaczy rozmowy telefoniczne,
d) uzgadnia terminy i prowadzi kalendarz spotkan stuzbowych Starosty i Wicestarosty,
e) przygotowuje i organizuje wyjazdy Starosty , Wicestarosty oraz wizyty ich goéci,
f) sprawuje nadzér nad porzadkiem i wyposazeniem w gabinecie Starosty, Wicestarosty
g) odbiera i dorgcza korespondencje z i do Urzgdu Pocztowego,
h) przyjmuje i rozdziela merytorycznym wydziatom korespondencijg przychodzaca i przesytki
zgodnie z dekretacja,
i) udziela interesantom informacji o kompetencjach komérek organizacyjnych Starostwa,
j) prowadzi ewidencje wplywu i wysytki pism i fakséw w formie elektronicznej (program
FINN),
k) prowadzi rejestry wyj$¢ stuzbowych i prywatnych,
1) prowadzi rejestry delegacji stuzbowych,
m) prowadzi rejestry interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizuje
kontakty ze Starosta lub Wicestarosta,
n) prowadzi obstuge odbywajacych si¢ w budynku Starostwa konferencji, szkole, narad,
0) prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do Starosty oraz przekazuje je
komérkom organizacyjnym celem merytorycznego rozpatrzenia i zatatwienia,
p) petni nadzér nad terminowym zatatwieniem skarg i wnioskow przez komorki organizacyjne,
q) prowadzi ksigzke kontroli zewngtrznych oraz przechowuje protokoty z kontroli zewnetrznej,
1) czuwa nad whadciwym funkcjonowaniem punktu informacyjnego Starostwa,
s) realizuje zadnia wynikajace z ustawy o kombatantach oraz niektérych osobach bgdacych
ofiarami represji wojennej i okresu powojennego,
t) prowadzi sprawy zwiazane z zabezpieczeniem Starostwa w prasg, czasopisma, dzienniki,
monitory i literaturg fachowa,
u) ponadto do obowigzkéw nalezeé bedzie zatatwianie innych spraw zleconych przez
bezpoéredniego przetozonego, a nie wymienionych w niniejszym ogloszeniu .

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca administracyjno-biurowa - kontakt z klientem wewngtrznym oraz zewngtrznym,
czesta komunikacja werbalna i pisemna,

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

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

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

e) dostep do zasobéw informacji prawnej,

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

g) wiekszo$¢ czynnosei wykonywana jest w pozycji siedzacej (obcigzenie statyczne).



5. Informacja w zakresie wskaznika zatrudnienia oséb niepelmosprawnych

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelosprawnych w naszej jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%;

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys,

b) list motywacyjny,

¢) ksero dokumentéw poswiadczajgcych wymagane wyksztalcenie (dyplom lub za$wiadczenie
o stanie odbytych studiéw),

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

¢) kwestionariusz osobowy wg wzoru zataeznik nr 1 do ogloszenia,

f) oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umys$lne wg wzoru
zatacznik nr 2 do ogloszenia,

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

h) kopia dokumentu po$wiadczajgcego niesprawno$¢ kandydata — w przypadku osoby
niepetnosprawne;j.

Wymagane dokumenty aplikacyjne zapakowane w sposob zabezpieczajacy przed otwarciem
przez osobg nieuprawniong nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Starostwa, pokéj nr 10 w godz.
od 7:30 do 14:30 lub poczts na adres: ,,Starostwo Powiatowe w Jedrzejowie, ul. 11 Listopada 83,
28-300 Jedrzejéw”, w terminie do dnia  19.01.2024 r. (za datg dostarczenia uwaza si¢ datg wpltywu
do Starostwa).

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

Aplikacje, ktére wptyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona W Biuletynie Informacji Publicznej
(www.powiatiedrzejow.pl), oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego

w Jedrzejowie.

UWAGA! Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg:

.Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych kontaktowych w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego przez Staroste Jedrzejowskiego przez okres trwantadtego ngboru. Mam
prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie na przetwar fie danych kontaktowygh.”







