OR.210.9.2016 data: 2016-08-17

Starosta Stubicki
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Stubicach przy ul. Pitsudskiego 20
- ds. obstugi Rady Powiatu

1. Do gtdwnych obowiazkéw osoby zatrudnionej na ww. stanowisku nalezeé bedzie:

1) gromadzenie i przygotowywanie materiatow niezbednych dla pracy Rady oraz komisji Rady,

2) przygotowywanie projektéw pism i zawiadomien zwigzanych z organizacja sesji Rady
I posiedzen komisji Rady,

3) protokotowanie obrad Rady i komisji Rady oraz rejestrowanie obrad Rady na no$nikach
elektronicznych,

4) przekazywanie zawiadomien o sesji i posiedzeniach komisji Rady oraz protokotow sesji
do urzedow gmin wchodzacych w sktad powiatu,

) przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru oraz do opublikowania w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Lubuskiego,

6) przekazywanie odpiséw uchwat Rady komorkom organizacyjnym, kierownikom jednostek
oraz innym zainteresowanym osobom i instytucjom,

7) przekazywanie do realizacji wnioskéw i opinii komisji oraz interpelacji i wnioskéw radnych
zainteresowanym komorkom organizacyjnym i kierownikom jednostek oraz czuwanie nad ich
terminowym zafatwieniem,

8) prowadzenie rejestrow: uchwat Rady, wnioskow i opinii komisji Rady, interpelagji
i wnioskow radnych oraz zbioru aktéw prawa miejscowego,

9) prowadzenie strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dotyczacym
Rady, w tym zamieszczanie uchwat,

10) prowadzenie dokumentacji Komisji Rewizyjnej zwigzanej z dziatalnoscig kontrolna,

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oswiadczeniami radnych oraz przekazywanie
oswiadczen majatkowych wiasciwym urzedom skarbowym,

12) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z wyptata i rozliczeniem naleznosci przystugujacych
radnym,

13) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dyzurami oraz ze szkoleniami radnych,

14) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego, w tym organizowanie
spotkar i kontaktowanie os6b zainteresowanych z Przewodniczagcym Rady oraz radnymi,

15) zapewnienie informacji wizualnej na tablicy informacyjnej w zakresie wykonywanych zadan,

16) sporzadzanie rocznych sprawozdan statystycznych dot. organéw powiatu,

17) archiwizowanie dokumentacji zwigzanej ze stanowiskiem pracy.

2. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

9) wyksztatcenie wyzsze magisterskie (preferowane: prawnicze, administracja publiczna),

6) dobra znajomos¢ Statutu Powiatu Stubickiego i przepisow ustaw: o samorzadzie
powiatowym, o pracownikach samorzgadowych, o dostepie do informacji publicznej
oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych,
rozporzgdzenia w sprawie maksymalnej wysokosci diet przystugujgcych radnemu powiatu,
rozporzadzenia w sprawie sposobu ustalania naleznosci z tytutu kosztow podrézy
stuzbowych radnych powiatu; ogélna wiedza na temat powiatu, jednostek organizacyjnych
powiatu oraz struktury organizacyjnej Starostwa, '

7) biegta umiejetno$¢ obstugi komputera, dobra znajomo$¢ pakietu biurowego, np. MS
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3. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku urzedniczym w administracji rzadowej
lub samorzadowe;j, oo

2) dodatkowe kwalifikacje oraz doswiadczenie w zakresie wykonywania czynnosci dot.
zagadnien zwigzanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku, potwierdzone
odpowiednimi certyfikatami, zaswiadczeniami i innymi dokumentami,

3) znajomosc j. niemieckiego w stopniu komunikatywnym.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy - Starostwo Powiatowe w Stubicach,

2) wymiar czasu pracy - pefny etat,

3) 8-godzinny dzien pracy,

4) w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowa
o prace zostanie zawarta na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy, a pracownik
zostanie skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W lipcu 2016 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Stubicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s06b niepetnosprawnych, wynidst 7,95 %.

6. Zainteresowane osoby prosimy o zlozenie listu motywacyjnego i zyciorysu
(opatrzonych wiasnorecznym podpisem) oraz nastepujacych dokumentoéw:

- kopia dowodu osobistego,
kopia dyplomu ukoficzenia studiow,
kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukoficzone kursy, szkolenia,
certyfikaty umiejetnosci) oraz innych dokumentéw potwierdzajacych dos$wiadczenie
w zakresie wykonywania czynnosci dot. zagadnien zwigzanych z zadaniami realizowanymi
na stanowisku,

- oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych, braku prawomocnego skazania
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych —
zfozone wg wzoru jak na formularzu stanowigcym zatgcznik do niniejszego
ogloszenia. ‘

Uwaga: w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego oraz skierowany zostanie przez pracodawce
na wstepne badania lekarskie do wskazanego lekarza medycyny pracy.

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
ds. obstugi Rady Powiatu” nalezy sktada¢ w terminie do 29 sierpnia 2016 r. - w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Stubicach przy ul. Pitsudskiego 20 w Biurze Obstugi Interesanta
(na parterze) lub za pos$rednictwem poczty (decyduje data wplywu przesyiki do Starostwa).

Dokumenty zfozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej
w budynku Starostwa oraz w Biuletynie Informacji Publicznej powiatu dostepnym pod adresem:
www. bip.powiatslubicki.pl/ (lub poprzez strone internetowg powiatu: www.powiatslubicki.pl).
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OSWIADCZENIE

Przystepujgc do procedury naboru na wolne  stanowisko
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Stubicach przy ul. Pitsudskiego 20 -
ds. obstugi Rady Powiatu

oswiadczam, co nastepuje:

1) mam petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni
praw publicznych,

2) nie bytam/em skazanaly prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

3) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity - Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity - Dz. U. z 2016 r., poz. 902).
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