Data ogtoszenia: 26.05.2017 r.

Oferta numer: 0ZK.210.2.2017.MM

STAROSTWO POWIATOWE
w Stalowej Woli
ul. Podlesna 15 37-450 Stalowa Wola
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
ds. obstugi rady powiatu
w Wydziale Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego

(nazwa stanowiska pracy)

1. Opis stanowiska pracy:
1) zakres wykonywanych zadan na stanowisku — ogoina charakterystyka wykonywanej

2)

1)
2)

3)

pracy:

®* udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu,

= wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem sesji Rady Powiatu,
a w szczegolnosci gromadzenie materiatéw niezbgdnych do prawidiowej pracy
Rady i Komisji i przesytanie ich radnym,

= prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg Rady i Komisji oraz poszczegdinych
radnych,

= obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Powiatu i Komisji — protokotowanie obrad
Rady i posiedzen Komisji,

= prowadzenie rejestrow:

1) uchwat Rady Powiatu,

2) wnioskow i opinii Komisji

3) interpelacji i zapytan radnych,
4) aktéw prawa miejscowego,

" przekazywanie do realizacji uchwat Rady, wnioskow Komisji i interpelacji radnych
Zarzadowi, Naczelnikom Wydzialow oraz nadzér nad terminowym ich
zatatwianiem,

= przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady,

* przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewbddztwa Podkarpackiego,

®* sporzadzanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady,

= organizowanie dyzuréw radnych, Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych
Rady,

" prowadzenie rejestru spraw zgtaszanych przez obywateli oraz podejmowanie
dziatan dla ich rozpatrzenia,

= umieszczanie dokumentéw w Biuletynie Informagji Publicznej,

= wspotudziat w obstudze kancelaryjno - biurowej Zarzadu Powiatu.

zalezno$¢ stuzbowa: Sekretarz Powiatu,

warunki pracy: praca jednozmianowa w wymiarze petnego etatu. Praca umystowa,
biurowa zwigzana z obstuga komputera, drukarki i innych urzadzen biurowych.
Wspdtudziat w obstudze zarzadu powiatu. Wykonywanie zadan na stanowisku pracy
moze taczyc sig z koniecznoscig pracy w godzinach nadliczbowych.

Miejsce wykonywania pracy: Starostwo Powiatowe w Stalowej Woli ul. Podle$na 15.
w miesigcu kwietniu 2017 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wyniost powyzej
6 %.

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

ukonczone studia wyzsze,



4)
5)
6)

7)

udokumentowany co najmniej 2 letni okres zatrudnienia w administracji

samorzadowej,

udokumentowane doswiadczenie zawodowe zwigzane z obstugg kolegialnych

organéw samorzadowych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomosc przepisow:

e ustawy z dnia 05.06.1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.
2 2016 r. poz. 814 z pézn. zm.),

e ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 r. poz.23 z pézn. zm.),

e rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji

W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych
(Dz. U. Nr 14 poz.67),
e znajomo$C struktury organizacyjnej i =zasad funkcjonowania Starostwa

Powiatowego w Stalowej Woli (Uchwata nr 47/232/2015 Zarzadu Powiatu
Stalowowolskiego z dnia 20 sierpnia 2015 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli zmieniona Uchwatami
Zarzadu Powiatu Nr 104/554/2016 z dnia 18.08.2016r., Nr 126/674 z dnia
22.12. 2016 1., Nr 141/782/2017 z dnia 16.03.2017r.)

e znajomos$¢ organizacji wewnetrznej oraz trybu pracy Rady Powiatu
Stalowowolskiego, Komisji Rady Powiatu Stalowowolskiego oraz Zarzadu
Powiatu Stalowowolskiego (Statut Powiatu Stalowowolskiego (Uchwata
Nr VII/60/2015 Rady Powiatu Stalowowolskiego z dnia 12.06.2015 r.
(Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Podkarpackiego z dnia 3.07.2015 r.
poz.1979).

3. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$c obstugi komputera i urzadzen biurowych,

2)
3)

komunikatywno$¢ i umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,
odporno$é na stres,

4) wysoka kultura osobista.
4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

list motywacyijny,

zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

kserokopie swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych co najmnie;
2 - letni okres zatrudnienia w administracji samorzadowe;j,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe zwigzane
z obstugg kolegialnych organéw samorzadowych,

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli kandydat jest
w ich posiadaniu),

referencje lub opinie z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat jest w ich
posiadaniu),

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

Z petni praw publicznych,

10) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

11) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy do celéw rekrutaciji.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach osobi$cie
w sekretariacie Starosty Stalowowolskiego mieszczacym sie w budynku Starostwa
Powiatowego w Stalowej Woli przy ul. Podlesnej 15 37-450 Stalowa Wola lub wystac
pocztg na adres Starostwa, z powofaniem numeru oferty i z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko ds. obstugi rady powiatu w Wydziale Organizacji i Zarzadzania
Kryzysowego, w terminie do dnia 05 czerwca 2017 r.

Aplikacje, ktére wplyna do Starostwa po uplywie wyzej okreslonego terminu
nie bedg rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: (0-15) 643-36-07.
Kandydaci, ktérzy nie zakwalifikujg sie do procesu koncowej selekcji z powodu niespetnienia
wymagan formalnych, nie zostana o tym powiadomieni telefonicznie ani pisemnie.
Dokumenty aplikacyjne tych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej  (http:www.stalowowolski.bip.podkarpackie.eu) oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli ul. Podle$na 15.




