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OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Inspektor w Biurze Rady i Zarzadu Powiatu - peiny etat

( nazwa stanowiska pracy - wymiar)

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie winna spetnia¢ nastepujace wymagania :

1. Wymagania niezb¢dne (konieczne):

1
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Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze.

Co najmniej 3 letni staz pracy, w tym minimum 1 rok w administracji publicznej.
Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym w naborze stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania dodatkowe:

. Znajomo$é przepiséw: Ustawa o samorzadzie powiatowym, Ustawa o pracownikach
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urzadzen biurowych.

samorzadowych, Ustawa Kodeks Postepowania Administracyjnego, przepisow regulujacych
ustréj i kompetencje samorzadu powiatowego, przepiséw o dostepie do informacji publicznej,

o0 ochronie danych osobowych.

Wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracja, ekonomia, prawo.

Preferowany staz pracy w administracji samorzagdowe;j.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Wysoka kultura osobista.

Odpornos$¢ na stres i sytuacje konfliktowe, samodzielno$¢, doktadnos$é, terminowos¢
1 rzetelnos¢.

Obstuga komputera w obszarze $rodowiska Windows (pakiet MS Office), Internetu oraz



3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Obstuga Zarzadu Powiatu.

2. Gromadzenie i przygotowywanie materiatdw niezbednych dla pracy Zarzadu.

3. Terminowe zawiadamianie czlonkéw Zarzadu o terminach posiedzen i porzadku obrad.

4. Organizacja, przygotowanie i projektowanie posiedzen Zarzadu.

5.Prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu.

6.Przekazywanie do realizacji odpisow uchwat i postanowien z posiedzen Zarzadu
zainteresowanym naczelnikom wydzialéw oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwianiem.

7.Opracowywanie informacji, danych liczbowych i innych materiatéw z zakresu wykonywanych
czynnosci na zlecenie przetozonych.

8. Prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskdw, przekazywanie ich do realizacji wiasciwym podmiotom
oraz zamieszczanie interpelacji i odpowiedzi na nie w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa.

9.Prowadzenie rejestru oraz dokumentacji dotyczacej skarg, wnioskdw i petycji kierowanych
do Zarzadu Powiatu.

10. Opracowanie we wspolipracy z wydziatami Starostwa raportu o stanie Powiatu, sprawowanie

zastepstwa w zakresie Rady Powiatu w przypadku nieobecno$ci merytorycznych pracownikow.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca administracyjno-biurowa - kontakt z klientem wewngtrznym oraz zewnetrznym,
czesta komunikacja werbalna i pisemna.

2. Miejsce pracy zlokalizowane w budynku Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie,
ul. 11 Listopada 83 (I pietro).

3. Stanowisko pracy jest zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

i przemieszczaniem si¢ wewngtrz budynku.

Urzadzenia wspomagajgce prace biurowa.

Dostep do zasoboéw informacji prawne;.

Dostep do konsultacji probleméw formalno- prawnych z Radca Prawnym Starostwa.

Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.
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Wiekszos¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej (obcigzenie statyczne).
5.Informacja w zakresie wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w naszej jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6 %o.



6. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys

2. List motywacyjny

3. Ksero dokumentéw poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiéw) oraz potwierdzone przez siebie za zgodno§¢ z oryginalem kserokopie $wiadectw pracy lub innych
dokumentéw poswiadczajacych staz pracy, kopia $wiadectwa o nadaniu uprawniefi zawodowych

4. Ksero innych dokumentéw $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach potwierdzone przez
siebie za zgodnos¢ z oryginatem

5. Kwestionariusz osobowy wg wzoru zafacznik nr 1 do ogtoszenia

6. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysine wg wzoru zatgeznik nr 2
do ogloszenia

7. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych wg wzoru zatacznik nr 3 do ogtoszenia

8. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych kontaktowych w celu rekrutacji

9. Kopia dokumentu poswiadczajacego niesprawnos¢ kandydata — w przypadku osoby niepetnosprawnej

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

w terminie do dnia 27.08.2024 r. (za date dostarczenia uwaza sie dat¢ wptywu do Starostwa).

Na dostarczanych dokumentach nalezy umiescic¢ zapis :

Dotyczy naboru na stanowisko:

»Inspektor w Biurze Rady i Zarzadu Powiatu”

Aplikacije, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji 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 ustawq z dnia 10 maja 2018 r.(t,j. Dz.U. z 2019 r. poz.1781) o ochronie
danych osobowych oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U.

22024 r. poz. 1135).







