Tomys!

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM TOMYSLU

A0.2110.9.2019

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1260 ze zm.) Starosta Nowotomyski oglasza otwarty
1 konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym

w Nowym Tomyslu.
1. Stanowisko pracy:

Podinspektor w Wydziale Administracyjno-Organizacyjnym i Zarzqdzania Kryzysowego
2. Wymiar etatu

Petny etat
3. Niezbe¢dne wymagania od kandydatow:

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie kierunek administracja, zarzagdzanie,

b) obywatelstwo polskie,

¢) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) bardzo dobra znajomosé obstugi komputera,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

4. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a) doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej lub rzgdowe;j,

b) prawo jazdy kat ,,.B”,



¢) znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu podstawowym,

d) znajomos¢ oraz umiejgtnos¢ stosowania przepisow prawnych w szczegolnoscei z zakresu:

e)

f)

g)
h)

i)
1)
k)

- ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawy Kodeks pracy,
- ustawy o samorzgdzie powiatowym,
- ustawa o pracownikach samorzadowych,
- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt.
wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego (w tym znajomos¢é
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu),
umiejetnosé planowania i sprawnej organizacji pracy,
inicjatywa, umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnosc,
rzetelnosé, uczeciwosé, odpowiedzialnosé i doktadnos¢é w wykonywaniu powierzonych
zadan,
komunikatywno$¢,
umiejetnos¢ obstugi klienta,

umiejetnosé pracy pod presja czasu.

5. Zadania wykonywane na stanowisku:

a)

b)

d)

g

h)

administrowanie budynkami bedacymi mieniem powiatowym, ktore nie zostaly
przekazane w trwaly zarzad,

przygotowanie zlecen oraz umow w zakresie prowadzonych remontow, ustug i dostaw,
zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantéw w budynkach Starostwa,
kontrolowanie utrzymania porzadku i czystosci oraz zachowanie wiasciwego stanu
sanitarnego w budynkach administracyjnych Starostwa oraz ich otoczenia,

dokonywanie analiz kosztéw utrzymania Starostwa,

prowadzenie biezace] ewidencji srodkow trwalych i wyposazenia w  ksiegach
inwentarzowych  iloSciowo-wartosciowych, skladnikéw majatkowych  biezacego
uzytkowania oraz kwartalne uzgadnianie ich stanow wartosciowych ze stanem
ksiegowym,

czuwanie nad udokumentowanym przemieszczaniem sprzetu i wyposazenia w Starostwie
oraz jego likwidacja,

opracowanie danych do projektu budzetu Powiatu w zakresie wydatkéw rzeczowych,



i)

sprawdzanie dokumentow finansowych pod wzgledem merytorycznym.

6. Warunki Pracy:

a) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

b) wynagrodzenie w wysokosci ok 3 000 zi brutto,

¢) praca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie — dost¢p do programu prawniczego

LEX, internetu oraz programow komputerowych,

d) praca w budynku Starostwa Powiatowego, Nowy Tomysl, ul. Poznanska 33 ( I pigtro).

Wskaznik zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Nowym

Tomyslu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu

0sob niepelnosprawnych wynosi ponad 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) lis motywacyjny (wlasnorecznie podpisany),

b) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

¢) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wedhug
wzoru stanowigcego zatacznik do ogloszenia o naborze,

d) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania
oferowanej pracy (kserokopie),

e) $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajace okresy
zatrudnienia, obejmujace okresy pracy przypadajace w roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie (kserokopie),

f) o$wiadczenie o niekaralnodci za umyS$lne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe (wymagane zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego w terminie 14 dni od dnia wylonienia kandydata na stanowisko w drodze
naboru),

g) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

h) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.



Wymagane dokumenty aplikacyjne i list motywacyjny, w szczegélnosci CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji” zgodnie z art.
22" ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r.- Kodeks pracy (Dz. U z 2018 r. poz. 917 ze zm.)

oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z

2018r. poz. 1260 ze zm.).
8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skltada¢é w  zamknigtej kopercie
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: Podinspektor w Wydziale
Administracyjno-Organizacyjnym i Zarzadzania Kryzysowego w siedzibie Starostwa
Powiatowego — Kancelaria Powiatu pokdj nr 17 w godzinach pracy urzedu lub przestaé
poczta na adres Starostwo Powiatowe ul. Poznanska 33, 64-300 Nowy Tomy$l, w terminie

do dnia 27 maja 2019r. ( decyduje data wplywu do Starostwa).

9. Dodatkowe informacje.

1) kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej, za posrednictwem podanego przez siebie numeru telefonu

kontaktowego,

2) aplikacje, ktére wplyna do Starostwa Powiatowego w Nowym Tomys$lu po terminie
wskazanym w ogloszeniu (decyduje data wptywu do Starostwa) oraz oferty, ktore nie spetnia

wymagan formalnych nie bgdg rozpatrywane,
3) nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,

4) ztozone dokumenty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spelnienia przez

kandydatéw wymagan formalnych na wskazane stanowisko przez powotang Komisje,

5) informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.bip.powiatnowotomyski.pl) oraz na tablicy informacyjne;

w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu,

6) Starosta zastrzega sobie mozliwo$¢ odwolania naboru bez podania przyczyny.



