STAROSTA KRASNOSTAWSKI
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze -
Podinspektor w Biurze Rady i Zarzadu Powiatu

1.Nazwa i adres: Starostwo Powiatowe w Krasnymstawie, ul. Sobieskiego 3,
22-300 Krasnystaw, zwane w dalszej tresci ogloszenia ,,Starostwem”.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: podinspektor

3. Informacja o warunkach pracy:

1)
2)
3)
4)
)

6)

praca o charakterze administracyjno-biurowym;

praca przy komputerze;

wymiar czasu pracy: 1 etat;

miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Krasnymstawie;

podstawa nawigzania stosunku pracy: umowa o prace zawarta w pelnym wymiarze czasu
pracy;

umowa o prace w przypadku osoby podejmujgcej pracg po raz pierwszy w jednostkach
samorzadowych okreslonych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 22022 r. poz. 530) — zatrudnienie wigze sie z obowigzkiem odbycia
stuzby przygotowawczej (art. 19 ustawy).

4.Wymagania niezb¢dne:

1)

obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli kandydat posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przest¢pstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

doswiadczenie zawodowe: minimum 3- letni staz pracy w administracji samorzgdowe;j;
znajomos$¢ przepisdbw prawa w zakresie: ustawy o samorzgdzie powiatowym, ustawy
Kodeks postepowania administracyjnego;

znajomos¢ jednolitego rzeczowego wykazu akt;

znajomos$¢ obstugi komputera (system operacyjny Windows, MS Word, MS Excel).

5. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

pozadana specjalno$¢ lub zakres kierunku studidow zwigzany z administracjg;
znajomos$¢ obstugi urzadzen poligraficznych (skanery, kserokopiarki);
znajomos$¢ obstugi systemu eSesja;

umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy;

otwartos¢ na postep organizacyjny i technologiczny.

zdyscyplinowanie, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, kreatywnosé.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1

2)

3)

zapewnienie obstugi administracyjno — organizacyjnej rady, komisji, radnych i zarzadu
powiatu, w szczegolnosci w zakresie: przekazywania radnym zawiadomien wraz
z porzadkiem obrad sesji, posiedzen komisji i zarzagdu oraz materialdéw w systemie eSesja.
Rozsytanie zaproszen na sesje rady i posiedzenia komisji zaproszonym gosciom;
wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi Starostwa i kierownikami powiatowych
jednostek organizacyjnych, stuzb, inspekcji i strazy w celu zapewnienia terminowe;
i wlasciwej realizacji zadan Biura w zakresie kompletowania i przekazywania materiatow
na sesje rady, posiedzenia komisji i zarzadu powiatu;

interaktywna obstuga obrad sesji;




4) zapewnienie obslugi legislacyjnej organéw powiatu;

5) obstuga Edytora Aktow Prawnych Legislator w zakresie tworzenia projektow uchwat
na sesj¢ rady, posiedzenia komisji i zarzadu nalezgcych do wtasciwosci Biura;

6) prowadzenie ewidencji projektow uchwat rady i zarzadu;

7) sporzadzanie protokotdw z sesji rady i posiedzen komisji;

8) prowadzenie ewidencji interpelacji i zapytan radnych oraz wnioskéw komisji, a takze
podejmowanie czynnosci zabezpieczajacych ich realizacje;

9) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat rady, w tym aktéw prawa miejscowego;

10) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat zarzadu;

11) prowadzenie spraw z zakresu zatatwiania skarg, wnioskéw 1 petycji nalezagcych
do wlasciwosci rady;

12) przygotowywanie miesiecznej informacji o obecnosci radnych w sesjach rady,
posiedzeniach komisji i zarzadu dla Wydziatu Finansowego w celu naliczenia diet radnych;

13) przygotowywanie projektéw plandw pracy rady powiatu i komisji oraz sprawozdan
rocznych z dziatalnosci komisji;

14) przekazywanie uchwat rady i zarzadu do realizacji wlasciwym merytorycznie komdrkom
organizacyjnym Starostwa i jednostkom organizacyjnym powiatu;

15) przekazywanie uchwal rady i zarzadu organom nadzoru i do publikacji w Dzienniku
Urzgdowym Wojewodztwa Lubelskiego;

16) prowadzenie spraw osobowych radnych oraz zapewnienie niezbgdnej pomocy radnym
w wykonywaniu obowigzkow radnego;

1'7) prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majatkowych radnych i cztonkéw zarzadu,
w tym zwigzanych z ich przekazywaniem do Urzedu Skarbowego i publikacjg w Biuletynie
Informacji Publicznej;

18) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do rady;

19) opracowywanie harmonogramu 1 obsluga dyzuréw przewodniczgcego
1 wiceprzewodniczgcych rady;

20) udostepnianie dokumentéw zgodnie z przepisami o dostepie do informacji publiczne;;

21) wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z publikacjg w Biuletynie Informacji Publiczne;j
informacji bedacych w zakresie zadan Biura, w szczegdlnosci: informaciji o terminach
1 porzadku obrad sesji 1 posiedzen komisji, uchwal Rady i Zarzadu Powiatu, protokotow,
interpelacji 1 zapytan radnych oraz udzielonych odpowiedzi, planéw pracy i sprawozdan;

22)dokonywanie zakupdéw na potrzeby Biura i wykonywanie czynnosci zwigzanych
z terminowym  rejestrowaniem  dokumentéw  finansowo-ksiegowych  zwigzanych
z dzialalnoscig Biura (rachunki, faktury) w systemie Starostwa Powiatowego — ,,Rejestr
zamowien” i zapewnienia ich prawidtowego obiegu;

23) archiwizacja dokumentacji Biura;

24) wykonywanie obowigzkow zwigzanych z publikacja dokumentacji w Biuletynie Informacji
Publicznej: zawiadomien, protokotdéw, uchwat, sprawozdan, zapytan i interpelacii.

7.Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy;

2) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV);

3) list motywacyjny;

4) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata);

5) kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy
(potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata);

6) pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw



publicznych;

7) pisemne oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

8) potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych
do procesu rekrutacji (tres¢ klauzuli w zalgczeniu);

9) oswiadczenie RODO - zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie,
zgodnie z rozporzadzeniem 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku, do realizacji procesu
naboru na stanowisko urzednicze;

10) w przypadku obywatelstwa UE, dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego
okreslony w przepisach o shuzbie cywilne;.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wszystkie skladane dokumenty muszg zostaé opatrzone wlasnor¢cznym podpisem.
Brak wymaganego podpisu kandydata dyskwalifikuje ofert¢ z dalszej procedury
konkursowej. Kserokopie zlozonych dokumentéw w ofercie muszg by¢ poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.

9. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Starostwie Powiatowym
w Krasnymstawie, ul. Sobieskiego 3, Kancelaria (pok. Nr 117) lub w tymczasowym
punkcie obslugi klienta zlokalizowanym w holu przy wyjsciu gléwnym z budynku
starostwa w godzinach pracy urzegdu albo przestaé pocztg na adres:

Starostwo Powiatowe w Krasnymstawie, ul. Sobieskiego 3, 22-300 Krasnystaw
w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor — BRZ'" - w terminie do dnia 19 sierpnia 2022 r. do godz. 15.00.

2) Zadate dorgczenia dokumentow przyjmuje sie datg ich wptywu do Starostwa Powiatowego
w Krasnymstawie. Dokumenty dor¢czone po uplywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

3) Nie beda rozpatrywane dokumenty aplikacyjne przestane drogg elektroniczng.

10. Dodatkowe informacje:

1) Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publiczne;j
(www.bip.krasnystaw-powiat.pl) oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego
w Krasnymstawie.

2) Dokumenty kandydatow, ktorzy nie spetnili wymagan lub nie zostali wybrani w wyniku
procedury naboru, mozna odebra¢ w ciggu 3 miesiecy od dnia ogloszenia wyniku.
Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

3) Kandydaci, ktorych oferty spelnia wymagania formalne zostang telefonicznie
poinformowani o terminie i miejscu posiedzenia Komisji, przeprowadzajgcej dalszy ctap
naboru.

4) Kandydat wytoniony w drodze konkursu, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o nickaralnosci.

5) Po zakonczeniu procedury naboru zostanie nawigzany stosunek pracy, na podstawie umowy
o prace na czas okreslony (do 6 miesi¢cy). Po tym okresie, jezeli nie bedzie zastrzezen
do pracy pracownika, zostanie nawigzana z nim umowa na czas okreslony
lub nieokreslony.

ATOWE

STAROSTA

ul. Sobieskiego 3, 22-300 Krasnystaw
tel. (082) 576-52-11...13, fax (082) 576-72-89 —
www.krasnystaw-powiat.pl A'Idfé{’-jl HCZUK

Krasnystaw, dnia 08 sierpnia 2022 r.







