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Ogloszenie Nr 6/2016 o naborze na wolne stanowisko pracy:
pracownika ds. obstugi rady powiatu
w Wydziale Organizacyjnym

Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Swietokrzyskim
27 — 400 Ostrowiec Swietokrzyski ul. tzecka 37
tel. (041) 2476355, fax (041) 2476965
oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy:
pracownika ds. obstugi rady powiatu
w Wydziale Organizacyjnym

Wymagania niezbedne:

L.1. spemnianie wymagan okre$lonych w art. 6 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pézn. zmianami) okreslonych
dla stanowisk urzedniczych,

1.2. wyksztalcenie wyzsze,

1.3. bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie:

- Ustawy o samorzadzie powiatowym,

- Kodeksu postepowania administracyjnego,

- Rozporzadzenia w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych

1.4. biegla obstuga komputera,

1.5. brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.

Wymagania dodatkowe:

2.1. umiejetno$¢ pracy w zespole,

2.2. samodzielno$¢ w dziataniu, odpowiedzialno$¢, systematycznos¢, skrupulatnosé, komunikatywnosé,
obowiazkowos¢,

2.3. znajomos¢ obstugi pakietu OFFICE (Word, Excel, Outlook),

2.4. preferowane do$wiadczenie zawodowe w administracji,

2.5. znajomos¢ przepisow prawa pracy i ubezpieczen spotecznych

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

3.1. Wykonywanie zadan zwigzanych 7 zapewnieniem obstugi administracyjnej
1 kancelaryjno — technicznej Rady, Komisji oraz Przewodniczacego Rady - udzielanie radnym pomocy
w wykonywaniu ich mandatu.

3.2. Prowadzenie korespondencji wewngtrznej i zewnetrznej Przewodniczacego Rady.

3.3. Prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady Powiatu.

3.4. Prowadzenie zbioru projektéw uchwat Rady Powiatu.

3.5. Prowadzenie rejestru interpelacji radnych Powiatu Ostrowieckiego,

3.6. Wykonywanie administracyjno — organizacyjnej obstugi sesji Rady, posiedzen Komisji i innych debat
w ramach pracy Rady Powiatu.

3.7. Prowadzenie i ewidencjonowanie korespondencji Komisji Rady.

3.8. Przyjmowanie projektéw uchwat oraz innych dokumentéw kierowanych pod obrady sesji Rady
Powiatu.

3.9. Kompletowanie dokumentéw pod obrady Rady oraz przesytanie ich Radnym.

3.10. Przygotowywanie i rozsylanie zaproszen na sesje Rady Powiatu radnym i zaproszonym gosciom.

3.11. Przygotowywanie porzadkow obrad Rady i poszczegéInych Komisji Rady Powiatu.

3.12. Przygotowywanie list obecnosci radnych i gosci zaproszonych oséb na posiedzenia Rady
i poszczegdlnych Komisji Rady Powiatu.

3.13. Sporzadzanie protokotdéw z posiedzen Rady i Komisji.

3.14. Prowadzenie rejestru interpelacji radnych.

3.15. Przesylanie tresci interpelacji do realizacji przez poszczegélne komorki organizacyjne Starostwa
Powiatowego i jednostki podlegte.

3.16. Przekazywanie uchwat w celu ich zamieszczania w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu
Ostrowieckiego.

3.17. Prowadzenie rejestrow wnioskéw Komisji Rady.
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3.18. Przesylanie do adresatow wnioskow do realizacji.

3.19. Prowadzenie spraw zwiazanych z rozstrzygnieciami nadzorczymi dotyczacymi podjetych uchwat
przez Rade Powiatu.

3.20. Przesytanie uchwat do organéw nadzoru.

3.21. Przesylanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojew6dztwa Swietokrzyskiego.

3.22. Przygotowywanie projektow uchwal, ktérych inicjatywa uchwatodawcza nalezy do Przewodniczacego
Rady Ostrowieckiego.

3.23. Dokonywanie analizy skarg i wnioskow kierowanych do Rady oraz przygotowywanie projektow
odpowiedzi na nie.

3.24. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do Przewodniczacego Rady Powiatu.

3.25. Przygotowywanie list do wyplaty diet radnych na podstawie list obecnosci radnych
i przekazywanie ich do Wydziatu Finansowego.

3.26. Wnioskowanie o wydanie opinii prawnych dla potrzeb Rady Powiatu i stanowiska obstugi Rady.

3.27. Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi Radnych Powiatu Ostrowieckiego.

3.28. Prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami shuzbowymi radnych.

3.29. Prowadzenie spraw osobowych radnych.

3.30. Sporzadzenie sprawozdai rocznych z realizacji uchwat i interpelacji oraz z dzialalnosci wydziatu i
innych.

3.31. Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.

3.32. Przygotowywanie i przekazywanie kserokopii uchwat dla potrzeb poszczegolnych wydziatow.

Wymagane dokumenty:

Zyciorys zawodowy(CV),
List motywacyjny,
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
Kopia dokumentu po$wiadczajacego wyksztatcenie (dyplom),
Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
Os$wiadczenie o petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych
O$wiadezenie o niekaralno$ci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe,
8. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym.
- Inne posiadane dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
10. W przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego, dokument okreslony w przepisach
o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego.

Rl ol

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetlnosprawnych

W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetosprawnych
w Starostwie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetosprawnych, jest wyzszy niz 6%.
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca ma charakter biurowy na stanowisku wyposazonym w komputer, telefon oraz urzadzenia biurowe.
Praca wykonywana jest w siedzibie Starostwa.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie w siedzibie
Starostwa lub przesyla¢ poczta na adres Starostwa z dopiskiem: dotyczy naboru wolne stanowisko
pracownika ds. obstugi rady powiatu w Wydziale Organizacyjnym

w terminie do dnia 4 listopada 2016 r.

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa:  http://ostrowiecki.eu/biuletyn-informacji-publicznej/ oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Starostwa.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: 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 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2016 r.
poz. 922) oraz Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (fekst Jednolity Dz.U.
z2016 r. poz. 902).

Dodatkowych informacji i wyjasnien w zakresie procedury naboru i spraw formalnych udziela Tomasz
Wojeik - gt. specjalista ds. kadr, (pok. 116, tel. 412476288).
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