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STAROSTA PINCZOWSKI
OGEASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W PINCZOWIE, PRZY UL. ZACISZE 5
ZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO | SPRAW OBYWATELSKICH

1. Wymagania niezbedne:

a. obywatelstwo polskie,

b. petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw

publicznych,

c. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo

écigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d. nieposzlakowana opinia,

posiada wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu ustawy o szkolnictwie Wyzszym i
nauce, umozliwiajace wykonywanie zadan stosownie do opisu stanowiska,

f. co najmniej 4 letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 4 lata
dziatalnoéci gospodarczej o charakterze zgodnym 2z wymaganiami na
przedmiotowym stanowisku,
co najmniej 4 lata doswiadczenia pracy w administracji publicznej,

i

h. znajomo$¢ aktualnie obowigzujacych aktéw prawnych:
= ustawy o pracownikach samorzadowych,
= ustawy o samorzadzie powiatowym,
= ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
= rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
= ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie klgski zywiotowe],
= ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej,
i. biegta obstuga komputera w tym znajomo$¢ obstugi systemu Windows XP,

Windows Vista, Windows 7 i pakietu Microsoft Office.
2. Wymagania dodatkowe:

a. samodzielnoéé w dziataniu i odpowiedzialno$é za powierzone zadania,

b. dyspozycyjnosc,

¢. umiejetnos¢ organizacji pracy i pracy w zespole,

d. sumiennodé, doktadnosé, kultura osobista.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
prowadzenie spraw wynikajacych z wykonywania przez Staroste zadan w zakresie
utrzymania porzadku bezpieczenstwa publicznego,
koordynacja dziatari jednostek organizacyjnych w zakresie zapobiegania kleskom
zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takie w zakresie zwalczania
i usuwania ich skutkoéw,
nadzér i koordynacja nad sprawami obronnymi prowadzonymi przez Wydziaty,
wykonywanie zadan w zakresie spraw obronnych, obejmujgcych:
a) planowanie i realizacja szkolenia obronnego,
b) planowanie operacyjne,
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¢) organizacje i funkcjonowanie statego dyzuru,

d) przygotowanie systemu kierowania obrong powiatu, w tym dokumentacje stanowisk
kierowania,

e) wykonywanie zadan na rzecz sit zbrojnych — Akcja Kurierska,

f) przygotowanie podlegtych podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne,

g) sporzadzanie sprawozdan z zakresu obronnosci,

wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,

wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej,

wspotpraca i wspétdziatania z organami wojskowymi,

wspotpraca z Pafnstwowa Straza Pozarng w Pifczowie w zakresie obrony cywilnej na

terenie powiatu,

organizowanie na terenie powiatu obchodéw rocznic zwigzanych z walkami

o niepodlegtosé i spotkan z ofiarami wojny oraz okresu powojennego,

10) zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych,

11) kierowanie do pracy inwalidéw wojennych i wojskowych,

12) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,

14)prowadzenie kancelarii tajnej oraz sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy

pafstwowej i stuzbowej,

15)zastepstwo Kierownika Wydziatu ORiSO w czasie jego nieobecnosci w pracy.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a. stanowisko usytuowane na | pietrze budynku w siedzibie pracodawcy przy ul.
Zacisze 5,
b. praca biurowa wymagajaca umiejetnosci obstugi podstawowego sprzetu
biurowego,
c. praca w pelnym wymiarze czasu pracy w systemie jednozmianowym od
poniedziatku do piatku.
5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy
lub udokumentowanie wykonywania przez co najmniej 4 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na przedmiotowym
stanowisku,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczer o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

f) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych (wg wzoru — zatacznik Nr 1),

g) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg wzoru—
zatacznik Nr 2),

h) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe ( wg wzoru- zatacznik Nr 3),

i) zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji ( wg wzoru —
zatacznik Nr 4)



i} Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby ubiegajacej
sie o zatrudnienie (wg wzoru zatacznik nr 5).

k) Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny byé

wiasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata muszg by¢ sporzadzone w

jezyku polskim w formie umoiliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku

obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko ZASTEPCA
KIEROWNIKA WYDZIALU ORGANIZACYIJNEGO I SPRAW OBYWATELSKICH do dnia
19.02.2021 r. do godz. 15.30 w siedzibie Starostwa ul. Zacisze 5, 28-400 Pinczéw — w skrzynce
znajdujacej si¢ przy wejsciu do siedziby Starostwa
lub

2) przesta¢ poczta do dnia 19.02.2021 r. — (decyduje data wplywu do urzedu) na adres:

Starostwo Powiatowe w Piniczowie — ul. Zacisze 5, 28-400 Piniczéw
z dopiskiem: Deotyczy naboru na stanowisko ZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU
ORGANIZACYJNEGO I SPRAW OBYWATELSKICH.

Aplikacje, ktore wplyng do Starostwa po wyzej okreSlonym terminie, jak réwniez nie spelniajace
wymogoéw formalnych, nie beda rozpatrywane i zostana komisyjnie zniszczone. Osoby, ktérych oferty
zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.

O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostana powiadomieni listownie, telefonicznie lub
mailem.

Informacja o rozstrzygnigciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosei na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (www.pinczow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa w Pificzowie przy ul. Zacisze 5.




