STAROSTA PINCZOWSKI
OGtASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W STAROSTWIE POWIATOWYM W PINCZOWIE, PRZY UL. ZACISZE 5
REFERENT DS. ADMINISTRACII — 2 ETATY
W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM | SPRAW OBYWATELSKICH

1. Wymagania niezbedne:

a.
b.

h.

obywatelstwo polskie
petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
posiada wyksztatcenie wyisze ,
doéwiadczenie zawodowe — co najmniej 2 letni staz pracy w administracji
publicznej,
znajomoéé podstawowych aktéw prawnych w szczeg6lnosci ustaw:
= Kodeks Postepowania Administracyjnego
= ystawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
ustawa z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach
» ustawa z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach
= ystawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie
= Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
= yustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
" wytyczne — WCAG 2.0 (Web Content Accessibility Guidelines)
» podstawy jezyka html, php
Znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych: word, excel, obstuga
programow graficznych ( obrébka zdjec ).

2. Wymagania dodatkowe:

a. samodzielnoéé¢ w dziataniu i odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania,
b. dyspozycyjnosc,

c. umiejetnoéé organizacji pracy i pracy w zespole,

d. sumiennodé, doktadnosé, kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:

a. przyjmowanie korespondencji, rejestrowanie w dzienniku korespondenciji i
przekazywanie jej Staroscie i Wicestaroscie,
b. wydawanie korespondencji zadekretowanej przez Staroste i Wicestarostg,



t.

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

prowadzenie zadari z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig
stowarzyszen,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kombatantéw,

prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen starosty,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg, wnioskéw i
petycji obywateli,

prowadzenie rejestru i zbioru upowaznien i petnomocnictwa do
zafatwiania spraw w imieniu starosty,

realizacja zaméwier drukéw, pieczeci, tablic i innych artykutéw,
prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczeniem oraz ustalaniem
wysokosci pomocy repatriantom osiedlajgcym sig na terenie powiatu,
prowadzenie Kancelarii Starostwa,

wysytanie korespondenciji i przesytek,

udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do wtfasciwych
wydziatow i jednostek,

organizacja przyjmowania interesantéw przez Starostg i Wicestarostg w
ramach skarg, wnioskdw i petycji,

codzienny przeglad informacji dotyczacych powiatu ukazujacych sig w
$rodkach masowego przekazu,

redagowanie zyczen okolicznosciowych, podzigkowan, gratulacji,

nadzor nad strong internetowg Starostwa,

redagowanie artykutéw oraz innych informacji przekazanych do
umieszczenia na stronie internetowej Starostwa,

przekazywanie informacji do prasy, radia i telewizji o dziatalnosci
samorzadu powiatowego,

wykonywanie innych zadari zleconych przez przefozonych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a. stanowisko usytuowane na | pietrze budynku przy ul. Zacisze 5, istniejg
bariery architektoniczne w zakresie poruszania sig osob niepetnosprawnych
po budynku: wystepujg schody, nie ma windy.

b. praca biurowa wymagajaca umiejetnosci obstugi podstawowego sprzgtu

biurowego,

c. praca przy komputerze.

d. praca w systemie jednozmianowym od poniedziatku do pigtku.
W miesigcu listopadzie 2017 roku wskainik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w
Starostwie Powiatowym w Pificzowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

5. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,



c) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie,
d) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych staz

pracy,
e) kserokopie $wiadectw i dyplomdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

f) kserokopie zaswiadczeri o ukorczonych kursach, szkoleniach,

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

h) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (wg wzoru—
zatacznik Nr 2),

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

j) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

dla celéw rekrutacji, ( wg wzoru — zatacznik Nr 4)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa — sekretariat pokoj nr 21 lub
poczta na adres Starostwa — ul. Zacisze 5, 28-400 Pificzéw z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
REFERENT DS. ADMINISTRACJI W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM 1 SPRAW
OBYWATELSKICH, w terminie do dnia 22.12.2017 r. do godz. 15.30 (liczy si¢ data wpltywu do tutejszego
Starostwa). Aplikacje, ktére wplyna do Starostwa po wyiej okreslonym terminie, jak rowniez nie
spelniajgce wymogow formalnych, nie beda rozpatrywane i zostang komisyjnie zniszczone. Osoby, ktérych
oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www. pinczow.pl ) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa w
Pificzowie przy ul. Zacisze 5. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbtowe CV (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), musza by¢ opatrzone klauzulg: wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1. 0 ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r.
poz. 922 z p6zn. zm.).) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.
Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.).
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