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

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Wydzialu Organizacji, Kadr i Spraw Obywatelskich

w Starostwie Powiatowym w Jedrzejowie — 1 etat
( nazwa stanowiska pracy - wymiar)

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

1. Wymagania niezb¢dne (konieczne):

BN

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze

Minimum 5 letni staz pracy

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym w naborze stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania dodatkowe:

1.

(o)W, B - IS B

Znajomosé przepisow: Ustawa Kodeks Pracy, Ustawa o samorzadzie powiatowym, Ustawa

o pracownikach samorzadowych, Ustawa Kodeks Postgpowania Administracyjnego, przepisow
regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu powiatowego, Ustawa o dostepie do informacji
publicznej, Ustawa o ochronie danych osobowych, Ustawa o dziatalnodci pozytku publicznego

i wolontariacie, Ustawa o Karcie Polaka, Ustawa o nieodplatnej pomocy prawnej, nieodptatnym
poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej, Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach.

. Doswiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym — minimum 2 lata.

. Ukonczone kursy lub szkolenia z zakresu administracji.

. Wiedza z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej

. Umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista.

. Odpornos¢ na stres i sytuacje konfliktowe, samodzielnos¢, doktadnos¢, terminowosé

i rzetelnosé.

. Obstuga komputera oraz urzadzen biurowych.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie caloci spraw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu zarzadzania Wydzialem,
zapewnienie prawidtowej i terminowej realizacji zadan okreslonych w rozdziale IV § 17, oraz rozdziale
X § 32 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie wprowadzonego Uchwata
nr 32/144/2025 Zarzadu Powiatu w Jedrzejowie z dnia 2 stycznia 2025 r., a w szczeg6lnosci:



1. Do zakresu dzialania Referatu Kadr nalezy w szczegdlnoSci:

1) prowadzenie spraw z zakresu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie;

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych,
w tym:

a) prowadzenie teczek akt osobowych,

b) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem lub rozwiazaniem stosunku pracy,
udzielaniem urlop6éw 1 zwolnien, przyznawaniem nagréd jubileuszowych,

¢) prowadzenie rocznych kartotek ewidencji obecno$ci w pracy oraz rozliczanie czasu pracy,

d) kierowanie pracownikow na stuzbe przygotowawcza,

e) przygotowanie angazy, przeszeregowan, awansow,

f) kierowanie pracownikéw na badania wstgpne, okresowe i kontrolne,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych;

3) prowadzenie spraw z zakresu organizacji stazy, przygotowania zawodowego i praktyk zawodowych;

4) organizowanie i koordynowanie szkolefi, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wystepowaniem z wnioskami o nadanie odznaczen i medali;

6) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow, w tym:

a) przygotowanie projektu Regulaminu korzystania z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, zwanego dalej ZFSS,

b) przygotowywanie uméw o pozyczke z ZFSS,

¢) przyjmowanie i opiniowanie wnioskéw pracownikdéw o korzystanie z ZFSS.

7) prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zawieranych przez  Starostg
ponadzaktadowych uktadéw zbiorowych pracy;

8) prowadzenie planowanych i doraznych kontroli w zakresie dyscypliny pracy w Starostwie;

9) nadzorowanie spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania o$wiadczen majatkowych, w tym
prowadzenie rejestru;

10) opracowywanie projektow regulaminu pracy i innych wewngtrznych aktéw normatywnych
z zakresu prawa pracy;

11) sporzgdzanie okresowych sprawozdan o zatrudnieniu na potrzeby GUS oraz innych instytucji;

12) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych oraz ewidencji i rozliczanie uméw zawieranych przez
Staroste na uzywanie samochodu osobowego niebgdacego wlasnoscia pracodawcy do celow
stuzbowych;

13) wspétdziatanie z Wydziatem Finansow i Budzetu w planowaniu i realizacji wydatkéw osobowych
Starostwa;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem (z urzgdu i na wniosek) pracownikéw Urzgdu od
obowiazku pehienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,
wspolpraca w tym zakresie z Biurem Zarzadzania Kryzysowego.

2. Do zakresu dzialania Referatu Organizacji nalezy w szczeg6lnoSci:

1) opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jego nowelizacji;

2) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa i jego nowelizacji;

3) inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa;

4) prowadzenie zbioru upowazniefi i pelnomocnictw, w tym do zatatwiania spraw w imieniu Starosty;

5) opracowywanie i uzgadnianie pod wzgledem prawnym upowaznien i pelnomocnictw, w tym
do wykonywania czynnosci w imieniu Starosty oraz do kontroli;

6) prowadzenie zbioru upowaznien do przeprowadzania kontroli zewngtrznych;

7) prowadzenie ksiggi kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Starostwie;

8) przekazywanie powiatowych przepiséw porzadkowych do wiadomosci wéjtom gmin/burmistrzom
miast i gmin polozonych na obszarze powiatu i starostom sasiednich powiatow;

9) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow i referendow;

10) prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow oraz Centralnego Rejestru Petycji;



11) opracowywanie wymaganych analiz i sprawozdan z zakresu skarg i wnioskow obywateli oraz petycji;

12) przyjmowanie obywateli zglaszajacych skargi i wnioski;

13) opracowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli;

14) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych oraz postgpowan w tym zakresie;

15) prowadzenie punktéw nieodplatnej pomocy prawnej w porozumieniu z Okrggowa Radg Adwokacka
w Kielcach i Okregows Izbg Radcéw Prawnych w Kielcach;

16) przeprowadzanie procedury konkursowej na realizacj¢ zadania publicznego z zakresu prowadzenia
punktéw nieodptatnej pomocy prawnej i nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji
prawnej przez organizacj¢ pozarzadows,

17) nadzorowanie prawidtowosci realizowania przez wykonawcow zadan wynikajacych z ustawy
o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodplatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej;

18) koordynacja zadan zwigzanych z umawianiem wizyt oraz organizacja, rozliczaniem
i kontrolowaniem pracy punktow;

19) opracowywanie wewnetrznych aktéw normatywnych w zakresie zadan referatu;

20) prowadzenie ewidencji wewnetrznych aktéw normatywnych;

21) prowadzenie Sekretariatu oraz Biur Obshugi Klienta (BOK) w tym:

a) udzielanie informacji klientom,

b) przyjmowanie oraz rejestracja wnioskéw sktadanych przez klientow,

¢) zapewnienie dostepnosci wzoréw drukéw klientom urzedu;

22) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa w tym:

a) przyjmowanie oraz wysylka korespondencji urzedu,

b) rejestracja korespondencji w elektronicznym systemie zarzadzania dokumentacja,

¢) procesy zwiazane z dekretacjg oraz dystrybucja poczty wplywajacej do urzedu,

d) wspolpraca z whasciwa merytorycznie komérka przy przygotowywaniu procedury przetargowej na
$wiadczenie ustug pocztowych i kurierskich;

23) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o kombatantach i osobach bedacych ofiarami represji
wojennych i okresu powojennego oraz ustawy o zaopatrzeniu inwalidow wojennych
i wojskowych oraz ich rodzin;

24) realizowanie zadan z ustawy o repatriacji:

a) wyplacanie repatriantom oraz przybywajacym z nimi cztonkom najblizszej rodziny jednorazowej
pomocy na pokrycie kosztow przejazdu do miejsca osiedlenia si¢ w Rzeczypospolitej Polskiej, na
zagospodarowanie i biezace utrzymanie oraz na pokrycie kosztow zwigzanych z podjgciem nauki
przez maloletniego, podlegajacego obowigzkowi szkolnemu,

b) przyznawanie i wyplacanie pomocy finansowej na czgsciowe pokrycie poniesionych kosztow
zwiazanych z remontem, adaptacja lub wyposazeniem lokalu mieszkalnego
w miejscu osiedlenia si¢ na terenie Powiatu;

25) prowadzenie spraw zwiazanych z wyplatg $wiadczei pienig¢znych dla posiadaczy Karty Polaka
osiedlajacych si¢ na terenie Rzeczypospolitej Polskiej;

26) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen i fundacji;

27) prowadzenie ewidencji 1 opiniowanie statutow stowarzyszen;

28) wnioskowanie do sadu o rozwiazanie stowarzyszenia;

29) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych i stowarzyszen kultury fizycznej
nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej;

30) przeprowadzanie kontroli stowarzyszen i fundacji w zakresie okreslonym przepisami ustawy
o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

31) realizacja zadan z zakresu ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie (w ramach wspdtdzialania
z Sekretarzem Powiatu).

3. Do zakresu dzialania Stanowiska ds. archiwum/Archiwisty nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym m.in.:



a)
b)
©)
d)
€)
f)

g)
2)

przejmowanie dokumentacji,

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

udostepnianie przechowywanej dokumentacii,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,
przygotowywanie materiatdw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazywaniu

do Archiwum Panstwowego,

wspolpraca z Archiwum Panstwowym;

wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji archiwalnej i rzeczowego wykazu akt.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

NS A s

Praca administracyjno-biurowa - kontakt z klientem wewnetrznym oraz zewngtrznym,
czesta komunikacja werbalna i pisemna.

Miejsce pracy zlokalizowane w budynku Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie,

ul. 11 Listopada 83 (I pietro).

Stanowisko pracy jest zwiazane z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

1 przemieszczaniem si¢ wewngtrz budynku.

Urzadzenia wspomagajace pracg biurows.

Dostep do zasobow informacji prawne;.

Na stanowisku pracy nie wystgpujg czynniki szkodliwe dla zdrowia.

Wiekszos$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzgcej (obciazenie statyczne).

S.Informacja w zakresie wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym datge upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w naszej jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowe;j
i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

&

Zyciorys

List motywacyjny

Ksero dokumentéw pos$wiadczajacych wymagane wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studidow) oraz potwierdzone przez siebie za zgodnosé z oryginatem kserokopie s$wiadectw pracy lub innych
dokumentow poswiadczajacych staz pracy, kopia swiadectwa o nadaniu uprawnien zawodowych

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

Kwestionariusz osobowy wg wzoru zatacznik nr 1 do ogloszenia

Oswiadczenie kandydata o niekaralnoséci za przestgpstwo popelnione umysine wg wzoru zatgcznik nr 2

do ogloszenia

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych wg wzoru zalacznik nr 3 do ogtoszenia

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych kontaktowych w celu rekrutacji

Kopia dokumentu po§wiadczajacego 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 poczty
na adres: ,,Starostwo Powiatowe w Jedrzejowie, ul. 11 Listopada 83, 28-300 Jedrzejow”,

w terminie do dnia 16.04.2025 r. (za date dostarczenia uwaza si¢ date wptywu do Starostwa).



Na dostarczanych dokumentach nalezy umiesci¢ zapis :
Dotyczy naboru na stanowisko:

,Dyrektor Wydzialu Organizacji, Kadr i Spraw Obywatelskich

w Starostwie Powiatowym w Jedrzejowie”

Aplikacje, ktdre wplyng 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 klauzulg:

., 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 v.(tj. Dz.U. z 2019 r. poz.1781) o ochronie
danych osobowych oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U.

z 2024 r. poz. 1135).







