
STARO STA KRASNO STAWSKI
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędniczc -

Podinspektor w Biurze Rady iZarząrJu Powiatu

1. Nazwa i adres: Starostwo Powiatowe w Krasnynrstawie, ul. Sobieskiego 3,
2ż-300 Krasrrystaw, zwanę w dalszej treści ogłoszenia ,,Starostwem".

2. Określcnie stanowiska urzędniczego: podir' spektor

3.Informacja o warunkach pracy:
1) praca o charakterze adtninistracyjno-biulowym;
2) praca przy kornputerze;
3) wymiar czasu pracy: l etat;
4) rrriejsce pracy: Starostwo Powiatowe w I(rasrrymstawie;
5) podstawa nawiązania stosunku pfacy: ul1lowa o placę zawall"a w pełnyrn wylnlatze czasut

pracy;
ó) unrowa o pracę w przypadku osoby podejrrrującej pracę po Taz pierwszy w jedrrostkaclr

samorządowych określorryclr w aft. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. opracowrrikach
satrrorządowych (Dz. U. zż022r.poz,530) -zatrudnieniewiąże się z obowiązkiem odbycia
słuzby przygotow awczej (art. 19 ustawy).

4.Wymagania niezbędne:
1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo państwa członkowskiego lJrTii Europejskiej lub irrrrego

państwa, którego obywatelorrr, na podstawie utnów rnięclzyrralodowyclr lub przepisów
prawa wspólnotowego, przysługuje prawo podjęcia zatrudrrienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej, jeżeli kandydat posiada zrrajorność języka polskiego potwierdzorrą
dokurnentem określotlylll w plzepisach o słuzbie cywilnej;

ż) pełrra zclolność do czytlrtości prawnych oraz korzystanie z pełnl praw publi cznych
3) brak skazania prawomoonym wyrokiern sądu za umyślne przestępstwo ścigarre z oskarżenta

publiczrrego lub urnyśltre przestępstwo skarbowe;
4) rrieposzlakowana opirria;
5) wykształcetrie wyzsze rrragistelskie;
6) doświadczetlie zawodowe: rninimum 3- lctrri staz pracy w admirristracji samorządowej;
7) znajornośó przepisów prawa w zakresie: ustawy o samorządzie powiatowytlt, ustawy

Kodeks postępowatria admirristracyjrrego;
8) zr-rajonrość jednolitego tzęazowęgo wykazu akt;
9) zrrajomość obsługi konrputera (systern operacyjny Windows, MS Word, MS Excel),

5. Wymagania dodatkowe:
1) pożądana specjalnośc 1ub zakres kierurrku studiów związany z adrnirristracją;
2) zrrajorność obsługi urządzei poligraficzrrych (skarery, kserokopiarki);
3) zrrajomośó obsługi systemu eSesja;
4) urniejętrrość planowania i orgarrizacji pracy;
5) otwartość rra postęp orgarrizacyjny i teclrrrologtczny.
6) zdyscyplinowanie, rzetelność, odpowiedzialrrośó, kreatywnośc.

6. Zakrcs wykonywanych z:r<Iań na stanowisku:
1) zapewnienie obsługi adrninistracyjrro - orgarrizacyjnej rady, kornisji, radnych i zarządtl

powiatu, w szczególności w zakresie: przekazywania radnym zawiadomieti wraz
zporządkiem obrad sesji, posiedzeri konrisji i zarządu oraz matcriałów w systemie eSesja.
Rozsyłarrie zaptoszeń na sesje rady i posicdzerria kornisji zaproszollym gościorn;

2) współdziałanię z komorkami organizacyjnyrni Starostwa i kierownikami powiatowyclr
jednostek organizacyjtryclr, słuzb, inspekcji i straży w celu zapewnietlia tennirrowej
i właściwej realizacji zadań Biura w zakresie kompletowarria i przekazywania materiałów
rra sesję rady, posiedzerria kornisji t zarządu powiatu;

3) intelaktywtra obsługa obrad sesji;



4) zapęwllięllie obsługi legislacyjnej organow powiatu;
5) obsługa Edytora Aktów Prawnyclr Legislator w zakręsie tworzenia projektów uchwał

na sesję rady, posiedzenia komisji i zarządu tralezących do właściwości Biura;
6) prowadzenie ewidelrcji projektow uclrwał rady i zarządu;
7) sporządzanie protokołów z sesji rady i posiedzeń komisji;
8) prowadzenie ewiderrcji irrterpelacji i zapytań radnych oraz wtrioskow komisji, a także

p o d ej rno w ani e czynno ś ci zab ezpi eczaj ący ch i clr re al i zacj ę ;

9) prowadzenie rejestru i zbioru uchwał racly, w tyrn aktów prawa rniejscowego;
10) prowaclzenie rejestru i zbioru uchwał zarządu;
l1)prowadzerrie spraw z zakręsu załatwlania skarg, wniosków i petycji należących

do właściwości rady;
72)przygotowywanie rniesięcznej informacji o obecności radnycl-r w sesjach rady,

posiedzeniach komisji i zarządu dla Wyclziału Finansowego w celu rraliczer-ria diet radrrych;
13)przygotowywanie projektów planów pracy rady powiatu i komisji oraz sprawozdań

rocznych z działalności kornisji;
l4)przekazywanie uchwał racly i zarządu do realizacji właściwym merytorycznie komórkom

or ganizacy jtrym S taro stw a i j edno stkom or ganizacy jnyrn p o wi at u ;

ll)przekazywanie uclrwał rady i zarządu ofganom nadzoru i do publikac.ji w Dzienniku
Urzędowyrn Województwa Lubelskiego;

l6)prowadzenie spraw osobowych radnych oraz zapewnienie niezbędnej pornocy radnym
w wykorrywarriu obowi ązkow radrrego;

l7) prowadzenie spraw dotyozących oświadczeń majątkowyclr radnych i członkow zarządu,
w tyrn związanych z ich przekazywaniem do Urzędu Skarbowego i publikacją w Biuletyrrie
Irrfbrrnacj i P ubli cznej ;

l8) wykonywanie zadań związanych z wyborami do racly;
19) opracowywarrie lrarmonogramu i obsługa dyzurów przewodnicząaęgo

i wiceprzewodr' iczącyclr lady;
20) udostępnianie dokurnentów zgodnie zprzepisami o dostępie do informacji publicznej;
21)wykorrywanię obowiązków związanych z publikacją w Biuletynie Informacji Publicznej

infbrmacji będących w zakręsię zadań Biura, w szezęgolrrości: informacji o terminach
i porządku obrad scsji i posiedzeri korr-risji, uclrwał Rady i Zarządu Powiatu, protokołów,
interpelacji i zapytań radrryclr orazudzię|onych odpowiedzi, plarrów pracy i sprawozdań;

22) dokonywatric zakupów 11a potrzeby Biura i wykorrywanie czynrrości zwtązanych
z tenninowym rejestrowatrienr dokur-rrentów finansowo-księgowych związanych
z dzlałalnością Biura (rachunki, faktury) w systemie Starostwa Powiatowego - ,,Rejestr
zamowięń" i zapewtrienia ich prawidłowego obiegu;

23 ) arclriwizacj a dokurnentacj i Biura;
24) wykonywanie obowiązków zwtązanych z publikacją clokurnentacji w Biuletynie Irrformacji

P ubli cznej : zawi aclomi eń, protokołów, uchwał, sprawozd ań, zapytań i interpel acj i.

7.Wskaźnik zatrudnieniir osób nicpełnosprawnych :

W rniesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskazrrik zatrudnienia
osób rriepełnosprawnyclr w jedrrostce, w rozumieniu przepisów o relrabilitacji zawodowej
i społecznej orazzatrudnianiu osób rriepełnosprawnych, jest niższy niz60ń.

8, Wymagane dokumenty:
1) kwestiotrariusz osobowy;
ż) zyciorys zprzebtegien nauki i pracy zawodowej (CV);
3) list rnotywacyjrry;
4) kopie dokurnerrtciw potwierdzających posiadane wykształcenie (potwierclzone za zgodnośc

z oryginałerrl pTzez karrdydata);
5) kopie świadectw pracy lub inne dokumerrty potwierdzające wymagany staz pracy

(p o twi erclz o nę za z go dno śc z ory ginałem pr zęz kandycl ata) ;

6) pisemne oświadczęnie o pełnej zclolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw



publicznych;
7) pisemne oświadczenie, ze kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu

za umyŚlne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznęgo lub umyślne przestępstwo
skarbowe;

8) potwierdzenię zapoznania się z klauzulą informacyjną o przetwarzaniu danych osobowych
do procesu rekrutacji (treśó klauzuli w załączeniu);

9) oświadczenie RODO - zgoda na przetwarzanie danych osobowyń zawartych w ofercie,
zgodnie zrozporządzeniem 20161679 z dnia27 kvłietnia2016 roku, do realizacji procosu
naboru na stanowisko urzędnicze;

tO)w przypadku obywatelstwa UE, dokument potwierdzĄący znajomośó języka polskiego
określony w przepisach o słuzbie cywilnej.

Kandydat, który zarnierza skorzystaó z uprawnienia o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorządowych jest zobowiązany do złożenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.

Wszystkie składane dokumenty mu§zą zostać opatrzone własnoręcznym podpisem.
Brak wymaganego podpisu kandydata dyskwalifikuje ofertę z dalszej procedury
konkursowej. Kserokopie złożonych dokumentów w ofercie muszą być poświadczone
przez kandydata zazgodność z oryginałem.

9. Określenie terminu i miejsca składania dokumentów:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składaó w Starostwie Powiatowym

w Krasnymstawie, ul. Sobieskiego 3, Kancelaria (pok. Nr 117) lub w tymczasowym
punkcie obsługi klienta zlokalżowanym w holu przy wyjściu głównym z budynku
starostwa w godzinach pracy urzędu albo przesłac pocztąna adres:
Starostwo Powiatowe w Krasnymstawie, ul. Sobieskiego 3, 22-300 Krasnystaw
w zamkniętej kopercie z dopiskiem:
,,Nabór - BRZ" - w terminie do dnia 19 sierpnia 2022 r. do eodz. 15.00.

2) Zadatę doręczenia dokumentów przyjmuje się datę ich wpływu do Starostwa Powiatowego
w Krasnymstawie. Dokumenty doręczone po upływie w/w terminu nie będą rozpatrywane.

3) Nie będąrozpatrywane dokumenty aplikacyjne przesłane drogą elektroniczną.

10. Dodatkowe informacje:
1) Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej

(www.bip.krasnystaw-powiat.pl) oraz na tablicy ogłoszeń Starostwa Powiatowego
w Krasnymstawie.

2) Dokumenty kandydatów, ktorzy nie spełnili wymagań lub nie zostali wybrani w wyniku
procedury naboru, można odebraó w ciągu 3 miesięcy od dnia ogłoszenia wyniku.
Po tym czasie zostanąkomisyjnie zniszczonę.

3) Kandydaci, których oferty spełnią wymagania formalne zostaną telefonicznie
poinformowani o terminie i miejscu posiedzenia Komisji, przeprowadzającej dalszy etap
naboru.

4) Kandydat wyłoniony w drodze konkursu, ptzed zawarcięm umowy o pracę, zobowiązany
j est przedło ży c zaśw iadczeni e o niekaralności.

5) Po zakończeniu procedury naboru zostanie nawiązany stosunek pracy, na podstawie umowy
o pracę na czas określony (do 6 miesięcy). Po tym okresie, jeżeli nie będzie zastrzeżei
do pracy pracownika, zostanie nawiązana z nim umowa na czas określony
lub nieokreślony.

STAi{OSl ri (J i)uWIATOWE
rv l(r,asnt,ltrstawie sTAR

ul. Sobieskiego 3, 22-300 Krasnystaw
tel. (0B2) 576-52-11...13, fax (0B2) 576-7

Krasnystaw, dnia 08 sierpnia 2022 r.

www.krasnystaw-powiat.pl Andrzej
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