Zalaeznik do Zarzadzenia Nr 26/2013
Starosty Sepolenskiego
z dnia 2 wrzesnia 2013 r.

Starosta S¢polenski

89-400 Sepolno Krajenskie, ul. Kosciuszki 11

woj. kujawsko-pomorskie

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora w Biurze Rady Powiatu

Starostwa Powiatowego w Sepélnie Krajenskim

Nazwa i adres jednostki:

Starostwo Powiatowe w Sepdlnie Krajenskim, ul. Kosciuszki 11, 89-400 Sepdlno Krajenskie.
Stanowisko pracy:

Podinspektor w Biurze Rady Powiatu.

Okreslenie wymagan stawianych kandydatom:

‘Wymagania konieczne:

'1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnoé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) wyksztalcenie wyzsze;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) doswiadczenie zawodowe - co najmniej 3 letni staz pracy w administracji publicznej;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora;

7) wiedza w zakresie administracji publicznej, w szczegdlnosci samorzadu terytorialnego;

8) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu postepowania administracyjnego,
przepisow ustawy o samorzadzie powiatowym, przepiséw wprowadzajacych ustawy
reformujace administracje publiczna, ustawy o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektorych
innych aktéw prawnych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych
osobowych, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie zasad techniki prawodawczej,
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie wymagan technicznych dla dokumentéw
elektronicznych zawierajacych akty normatywne, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu, Statutu Powiatu S¢polenskiego.

Wymagania dodatkowe:

1) dobra znajomo$¢ obstugi komputera (Word, Exel, LEX, znajomos¢ edytora aktéw prawnych
XML Legislator, ePUAP);

2) umiejetnosé biegltego korzystania z internetu i poczty elektronicznej;

3) umiejetnosé protokotowania;

4) komunikatywna znajomo$¢ jezyka obcego.
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Wymagane cechy osobowe:
1) umiejetnos$¢ podejmowania decyzji;
2) odpowiedzialnos¢, punktualno$é;
3) systematyczno$¢ i doktadnosé;
4) dyspozycyjnos¢;
5) komunikatywnos$¢, odporno$¢ na stres;
6) umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zapewnienie zgodnej z prawem realizacji zadan Biura Rady Powiatu Starostwa Powiatowego w Sepdlnie

Krajefiskim zgodnie z § 18 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sepdlnie Krajefiskim:

1
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)
9

prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej i merytorycznej posiedzen Komisji Rady Powiatu;
opracowywanie uchwal Rady Powiatu w formacie XML;

prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii Komisji oraz wnioskéw i interpelacji radnych;

udziat w opracowaniu planéw pracy Rady Powiatu i Komisji Rady Powiatu;

gromadzenie i przygotowywanie materialow niezbednych dla pracy Komisji Rady;

planowanie i uzgadnianie posiedzen Komisji z Przewodniczgcymi Komisji;

przekazywanie do realizacji wnioskéw Komisji, interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych
zainteresowanych kierownikom jednostek organizacyjnych i wydziatdbw oraz czuwanie nad
terminowym ich zalatwieniem;

przekazywanie uchwatl organom nadzoru;

przekazywanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Kujawsko —

Pomorskiego;

10) udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu obowigzku radnego;

11) dokonywanie zakupéw materiatéw dla potrzeb Rady, zwigzanych z posiedzeniami Komisji;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do rad powiatow;

13) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw archiwalnych do archiwum zaktadowego;

14) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej i strony promocyjnej Starostwa Powiatowego w zakresie

zwigzanym z powierzonymi obowigzkami — m.in. umieszczanie materialow sesyjnych, uchwal,

informacji o posiedzeniach Komisji;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych i Przewodniczacego Rady Powiatu.

Zgodnie z art. 13 pkt 4b) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z p6zn. zm.) informuj¢, Ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze Starostwo Powiatowe nie osiggnelo 6 % wskaznika zatrudniania o0séb
niepetnosprawnych okreslony w ustawie o rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii

dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.
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Informacja o warunkach pracy.

1) praca przy komputerze;
2) praca w biurze zlokalizowanym na II pigtrze w budynku nie posiadajacym windy;
3) praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

4) praca w siedzibie Starostwa Powiatowego.

Metody selekcji kandydatow.

Kandydaci, ktorzy spelniag wymagania i ztoza komplet dokumentéw, zostang dopuszczeni do kolejnego etapu

postgpowania rekrutacyjnego. W zalezno$ci od ilosci ztozonych aplikacji przewiduje si¢ sprawdzian wiedzy

pisemny i/lub ustny.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwosci zawarcia umowy na okres

prébny i ewentualnych uméw na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy

o

pracownikach samorzadowych, ktéra podejmie prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢é

skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, zyciorys (curriculum vitae),

2)  kwestionariusz osobowy ze zdjeciem,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe;

4) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych dorobek i kwalifikacje zawodowe;

5) dokumenty poswiadczajace okres zatrudnienia (kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc
pracy);

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

7)  dokument potwierdzajacy tozsamos¢ (kserokopia dowodu osobistego);

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

10) oswiadczenie kandydata, ze stan zdrowia pozwala mu na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru -
klauzula: ,Ja nizej podpisany(a) ...... wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (t.j .Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn.
zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z p6zn. zm.)”;

12) do aplikacji nalezy dotaczy¢ wykaz dokumentdéw oraz spis zatgcznikdw.

Termin skladania ofert - 17 wrze$nia 2013 r. do godz. 15%.

Miejsce skladania dokumentow:

Starostwo Powiatowe w Sepdlnie Krajefiskim, ul. Kosciuszki 11, 89-400 Sepolno Krajenskie —
sekretariat (biuro Nr 38, I pietro). Za dat¢ dorgczenia dokumentéw uwaza si¢ date wptywu do

sekretariatu Starostwa Powiatowego w Sepdlnie Krajenskim.
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12. Informacje dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 9 ogloszenia nalezy ztozy¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty
w zamknig¢tej kopercie z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze —
podinspektora w Biurze Rady Powiatu”;

dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego na stanowisku podinspektora zostang
dotaczone do jego akt osobowych;

dokumenty pozostatych kandydatéw powinny zosta¢ odebrane przez nich osobiscie w terminie 14 dni

od dnia ogtoszenia wynikow naboru w Biuletynie Informacji Publicznej: www.bip.powiat-sepolno.pl

1 na tablicy ogloszen. O$wiadczenie w sprawie zwrotu odbioru nalezy dotgczyé do dokumentdw,
o ktérych mowa w pkt. 9 ogloszenia. Dokumenty nie wybranych kandydatéw, nie odebrane w ww.
terminie po zakonczeniu procesu rekrutacji zostang zniszczone.

dokumenty niekompletne badz dokumenty, ktére wptyng do Starostwa po uptywie okreslonego w pkt. 10
terminu nie beda rozpatrywane;

kandydaci, ktérzy spetili warunki formalne zostana poinformowani telefonicznie o terminie dalszego
postepowania rekrutacyjnego;

informacja o ilosci kandydatow, ktérzy zglosili si¢ do naboru oraz o liczbie kandydatéw, ktérzy spehili
wymagania formalne, jak réwniez informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: www.bip.powiat-sepolno.pl oraz na tablicy ogloszef

w budynku Starostwa Powiatowego w Sepdlnie Krajenskim.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 52-388-13-68.

Starosta S¢polenski zastrzega sobie prawo odwolania konkursu na kazdym etapie postepowania

bez podania przyczyny.

Sepolno Krajenskie, dnia 2 wrzesnia 2013r.

SPAROSTA )
s - o

sZ Lyganer—-
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