Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 25.2020
Starosty z dnia 4 czerwca 2020r.

STAROSTA OBORNICKI

OGLASZA NABOR

NA STANOWISKO PRACY

INSPEKTORA ds. ORGANIZACYJNYCH
W WYDZIALE ORGANIZACYJNO-PRAWNYM

STAROSTWA POWIATOWEGO
w OBORNIKACH
ul.11-Listopada 2a

64-600 OBORNIKI

. Wymagania niezbedne (obligatoryjne):
1. obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.);
2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3. wyksztatcenie wyzsze lub sSrednie (przynajmniej 3 lata praktyki w przypadku
wyksztatcenia $redniego);
4. niekaralnos¢ za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;
6. nieposzlakowana opinia;
Il. Wymagania dodatkowe (fakultatywne):
1. znajomos¢ przepisow w zakresie:
a) ustawy o samorzadzie powiatowym,
b) Kodeksu postepowania administracyjnego,
c) ustawy o ochronie danych osobowych,
d) ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.
2. wymagane umiejetnosci:
a) umiejetnosé¢ obstugi komputera,
b) umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy,
C) umiejetnos¢ przeciwdziatania oraz rozwigzywania sytuacji konfliktowych,
d) odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, zaangazowanie, wysoka kultura
osobista.
Uwaga: preferowane bedg osoby posiadajgce doswiadczenie na podobnym stanowisku
pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.
lll. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci;
1. przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Zarzgdu Powiatu,
2. protokotowanie posiedzen Zarzgdu oraz przygotowywanie sprawozdan z posiedzen
Zarzadu pod obrady sesji Rady Powiatu,
prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami i petycjami,
prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o informacje publiczng,
administrowanie Systemem Zarzadzania Jakoscia,
zamieszczanie na stronie BIP materiatow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
wspoétpraca przy prowadzeniu archiwum zaktadowego,
stosowanie instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego wykazu akt,
9. inne zadania zlecane przez Naczelnika Wydziatu,
IV.INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:
Czas pracy: pemny etat (dobowo- 8 godzin, tygodniowo- 40 godzin, mozliwa praca
w godzinach nadliczbowych, réwniez w soboty, niedziele i swieta — zgodnie z art.2
ustawy o pracownikach samorzgdowych).
Usytuowanie i dostep do stanowiska pracy: jednostka zajmuje pomieszczenia na
trzech kondygnacjach budynku, pomieszczenia biurowe jednostki nie sg
dostosowane do poruszania sie na wézku inwalidzkim.
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Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Obornikach ul. 11 Listopada 2a,
stanowisko pracy zwigzane jest z pracag przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz poza nim.
Pomieszczenie biurowe spetniajgce wymagania przepisow bhp.
V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznika zatrudnienia
0osbéb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitaciji
zawodowej i spotecznej i zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.
VI. Osoba ubiegajaca sie o prace obowigzana jest przediozyé nastepujace
dokumenty na potwierdzenie wymagan obligatoryjnych oraz fakultatywnych:
list motywacyjny ,
zyciorys (CV) ,
oryginat kwestionariusza osobowego,
kopie dyploméw lub sSwiadectw potwierdzajagcych wyksztatcenie,
kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy,
oswiadczenie o tym, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
popetnione umys$inie,
oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
0 posiadaniu petni praw publicznych ,
8. oswiadczenie o tym, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na
wskazanym stanowisku pracy,
9. zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych.
Oryginaty dokumentéw wymienionych w punktach d-e nalezy przedtozy¢ do wgladu
w rozmowie kwalifikacyjnej.

ougrwWNE

N

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ na adres Starostwa Powiatowego

w Obornikach ul.11 Listopada 2a w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
stanowisko inspektora ds. organizacyjnych” (decyduje data wptywu do Starostwa
Powiatowego) lub sktada¢

w Sekretariacie Starostwa Powiatowego w Obornikach, ul. 11 Listopada 2a, | pietro, pok.102
w terminie

do 22 czerwca 2020 r. do godz. 16%°

Dokumenty, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

W Biuletynie Informacji Publicznej upowszechniona zostanie lista kandydatéw, ktorzy spemili
okreslone powyzej wymagania formalne.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie

o terminie, miejscu oraz godzinie rozpoczecia testu wiedzy lub rozmowy kwalifikacyjnej

( nalezy poda¢ numer telefonu).

Ztozone dokumenty bedg odestane na pisemny wniosek kandydata.

Ogtoszenie o naborze oraz informacje o wynikach naboru bedg umieszczone na stronie
internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Starostwa
Powiatowego w Obornikach.

STAROSTA

(-) Zofia Kotecka

Oborniki, dnia 5 czerwca 2020 r.



