STAROSTWO POWIATOWE
w Skarzysku - Kamiennej
ul. Konarskiego 20
26-110 Skarzysko -Kamienna

oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Kierownik Referatu ds. Organizacyjnych i Obywatelskich
w Wydziale Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Zdrowia

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)
€)

)

wyksztalcenie: wyzsze,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej czteroletni staz pracy, w tym co najmniej
dwuletnie doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;j,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

bardzo dobra znajomosé przepisow:

— ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

— ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy,

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

— ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

— ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodplatnej pomocy prawnej, nieodptatnym

poradnictwie obywatelskim i edukacji prawnej,

— Uustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

umieje¢tnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

umiej¢tnos¢ podejmowania decyzji, samodzielnosé, odpowiedzialno$¢, wysoka kultura
osobista, umiejetnosé pracy pod presja czasu i terminéw,

umiejetnos¢  bieglej obstugi komputera, znajomo$¢ oprogramowania biurowego
Microsoft Office, Excel, Word.

3. Zakres zadan:

1Y)

zapewnienie prawidlowego, sprawnego i terminowego wykonywania zadan Referatu

ds. Organizacyjnych i Obywatelskich, a w szczegélnogci:



a) przygotowywanie aktéw prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Starostwa,

b) koordynowanie i kontrolowanie prawidtowego rozpatrywania skarg i wnioskow,

¢) prowadzenie rejestru uméw i porozumien zawieranych przez powiat,

d) nadzorowanie terminowego przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje
1 wnioski radnych,

¢) nadzorowanie stosowania instrukcji  kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

f) nadzorowanie prowadzenia archiwum Starostwa i Biura Obstugi Interesanta,

g) prowadzenie zbioru o$wiadczeri majatkowych oraz spraw zwigzanych z ich
analizg,

h) koordynowanie obshugi organizacyjnej wyboréw oraz referendéw,

i) nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z wykonywaniem ustawy z dnia 5

sierpnia 2015 r. o nieodplatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawne;j.

4. Warunki pracy:

a)
b)
©)
d)
€)

stanowisko decyzyjne zwigzane z odpowiedzialnoscia,
praca o charakterze administracyjno — biurowym,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
kontakt z klientem wewnetrznym oraz Zewnetrznym,

praca w siedzibie Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej, pigtro II.

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)
©)
d)

€)

g)

h)

list motywacyjny,

CV,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé

z oryginatem)- jesli posiada - do wgladu,

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginatem) potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze posiada pelng zdolno$é do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysélne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
dokumenty $wiadczace o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (referencje, opinie,

oceny pracy itp.,



j)  inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizyeznych  w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub
doreczone listownie w terminie do dnia 15 kwietnia 2019 r. godz.15.30 pod adresem:
Starostwo Powiatowe w Skarzysku-Kamiennej
ul. Konarskiego 20
26-110 Skarzysko-Kamienna
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze —

Kierownik Referatu ds. Organizacyjnych i Obywatelskich” .

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okre§lonym terminie (decyduje data wptywu do Starostwa),
nie beda rozpatrywane.

6. Inne informacje:
— W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.
— Regulamin  naboru  znajduje si¢ w Biuletynie Informacji  Publicznej
www.powiat.skarzyski.lo.pl — zakladka ,,Naboér na wolne stanowiska”.

— Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (41) 39 53 008.
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