OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Krasnostawski ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi organéw
powiatu w Biurze Rady i Zarzadu Powiatu Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie

1.Nazwa i adres jednostki: Starostwo Powiatowe w Krasnymstawie, ul. Sobieskiego 3, 22-300
Krasnystaw

2. Stanowisko pracy: Stanowisko ds. obstugi organéw powiatu w Biurze Rady i Zarzadu Powiatu

3. Informacja o warunkach pracy:

1) praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca przy komputerze;

2) wymiar czasu pracy: zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy;,

3) miejsce wykonywania pracy: Starostwo Powiatowe w Krasnymstawie, 22-300 Krasnystaw,
ul. Sobieskiego 3;

4) podstawa nawigzania stosunku pracy: umowa o prace;

5) wynagrodzenie zasadnicze jest uzaleznione od poziomu wyksztatcenia, umiejetnosci oraz
doswiadczenia zawodowego, mieszczgc sie w przedziale od 5 030,00 zt do 7 300,00 zt, wysoko$¢
wynagrodzenia zasadniczego oraz pozostatych sktadnikéw wynika z przepiséw Rozporzadzenia
Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych z dnia 25 pazdziernika
2021 r. (Dz.U. z 2024 r. poz. 1638 z p6zn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow
Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie;

6) umowa o prace w przypadku osoby podejmujgcej prace po raz pierwszy w jednostkach
samorzgdowych okreslonych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) — zatrudnienie wigze sie z obowigzkiem odbycia
stuzby przygotowawczej (art. 19 ustawy).

4.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie wyzsze;

6) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2-letni staz w administracji samorzgdowej;

7) znajomos$¢ przepisdw prawa w zakresie: ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o dostepie do informaciji publicznej;

8) umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet oprogramowania biurowego, Internet, poczta
elektroniczna, sprawna obstuga danych).

5. Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ obstugi urzgdzen biurowych (skanery, kserokopiarki);

znajomos$¢ obstugi systemu eSesja;

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;

wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie, rzetelnos¢, opanowanie, odpowiedzialnos¢;
otwartos¢ na postep organizacyjny i technologiczny.
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6. Zakres gtéownych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zapewnienie obstugi administracyjno — organizacyjnej rady, komisji i radnych, w szczegolnosci
w zakresie: przekazywania radnym zawiadomieh wraz z porzgdkiem obrad sesji, posiedzen
komisji oraz materiatdw w systemie eSesja. Rozsy{anle zaproszeh na sesje rady i posiedzenia
komisji zaproszonym gosciom;

2) interaktywna obstuga obrad sesji;

3) zapewnienie obstugi legislacyjnej organéw powiatu;

4) obstuga Edytora Aktéw Prawnych Legislator w zakresie tworzenia projektow uchwat na sesje rady
i posiedzenia komisji nalezgcych do wtasciwosci Biura;

5) prowadzenie ewidencji projektoéw uchwat rady;

6) sporzadzanie protokotdw z sesji rady i posiedzen komisji;

7) prowadzenie ewidencji interpelacji i zapytan radnych oraz wnioskéw komisji a takze



podejmowanie czynnosci zabezpieczajgcych ich realizacje;

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

9) przygotowywanie projektéw planow pracy rady powiatu i komisji oraz sprawozdan rocznych
z dziatalnosci komisji;

10) przekazywanie uchwat rady do realizacji wkasciwym merytorycznie komérkom organizacyjnym
Starostwa i jednostkom organizacyjnym powiatu;

11) przekazywanie uchwat rady organom nadzoru i do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Lubelskiego;

12) prowadzenie spraw osobowych radnych oraz zapewnienie niezbednej pomocy radnym
w wykonywaniu obowigzkéw radnego;

13) prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majgtkowych radnych, w tym zwigzanych z ich
przekazywaniem do Urzedu Skarbowego i publikacjg w Biuletynie Informacji Publicznej;

14) prowadzenie kalendarza przewodniczgcego rady;

15) opracowywanie harmonogramu i obstuga dyzuréw przewodniczacego i wiceprzewodniczgcych
rady;

16) udostepnianie dokumentdéw zgodnie z przepisami o dostepie do informaciji publicznej;

17) wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z publikacjg w Biuletynie Informacji Publicznej informacji
bedgcych w zakresie zadan Biura, w szczegoélnosci: informaciji o terminach i porzgdku obrad sesji
i posiedzen komisji, uchwat Rady, protokotéw, interpelacji i zapytan radnych oraz udzielonych
odpowiedzi, planéw pracy i sprawozdan;

18) dokonywanie zakupdw na potrzeby Biura i wykonywanie czynnosci zwigzanych z terminowym
rejestrowaniem dokumentow finansowo-ksiegowych zwigzanych z dziatalnoscig Biura (rachunki,
faktury) w systemie Starostwa Powiatowego — ,Rejestr zamdwien” oraz w Centralnym Rejestrze
Umow i zapewnienia ich prawidtowego obiegu;

19) archiwizacja dokumentacji Biura;

20) wspotdziatanie z komérkami wtasnej jednostki, innymi jednostkami organizacyjnymi, innymi
samorzgdami oraz innymi podmiotami w zakresie realizowanych zadan;

21) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat Rady i Zarzadu Powiatu,
Zarzgdzen Starosty oraz powierzonych przez Staroste i Kierownika Biura.

7.Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik  zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi wiecej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:
kwestionariusz osobowy (w zatgczeniu);
zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV bez zdjecia);
list motywacyjny;
kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (potwierdzone za zgodno$é
Z oryginatem);
kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy, w przypadku
trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu z zaktadu pracy (potwierdzone
za zgodnos$¢ z oryginatem);
6) pisemne oswiadczenie:
— 0 obywatelstwie;
— 0 petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
— 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
7) potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych
do procesu rekrutacji (w zatgczeniu);
8) 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 (w zatgczeniu).
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Wszystkie skiadane dokumenty muszg zostaé opatrzone wlasnorecznym podpisem,
dodatkowo kserokopie ztozonych dokumentéw w ofercie muszg byé¢ poswiadczone przez
osobe je sktadajacg za zgodnos¢ z oryginalem. Brak wymaganego podpisu dyskwalifikuje
oferte z dalszej procedury konkursowe;j.



9. Okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow:

1)

2)

3)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie,
ul. Sobieskiego 3, Kancelaria (pok. Nr 117) lub przesta¢ pocztg na adres:

Starostwo Powiatowe w Krasnymstawie, ul. Sobieskiego 3, 22-300 Krasnystaw

w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi organéw powiatu BRZ" - w terminie do dnia
24 sierpnia 2026 r. do godz. 15.00.

Za date doreczenia dokumentéw przyjmuje sie date ich wptywu do Starostwa Powiatowego
w Krasnymstawie. Dokumenty doreczone po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

Nie bedg rozpatrywane dokumenty aplikacyjne przestane drogg elektroniczna.

10. Dodatkowe informacije:

1)

2)

3)

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informaciji Publicznej
(www.bip.krasnystaw-powiat.pl) oraz na tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego
w Krasnymstawie.

Osoby, ktérych oferty spetnia wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowane
o terminie i miejscu posiedzenia Komisji, przeprowadzajgcej dalszy etap naboru.

Osoba wytoniona w drodze konkursu, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzana jest
przedtozy¢ aktualne ,Zapytanie o udzielenie informacji o osobie” potwierdzone przez Krajowy
Rejestr Karny.

Krasnystaw, dnia 13 sierpnia 2026 r.



