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WOK.2110.4.2020 Ropczyce, dnia 16 wrzesnia 2020 r.

Starosta Powiatu Ropczycko-Sedziszowskiego
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
PODINSPEKTORA

w Biurze Obstugi Rady i Zarzadu Powiatu w Starostwie Powiatowym w Ropczycach

1.

T eN

Nazwa i adres jednostki:

Starostwo Powiatowe w Ropczycach

ul. Konopnickiej 5

39-100 Ropczyce

Okreslenie stanowiska: podinspektor.

Liczba stanowisk pracy, na ktére prowadzony jest nabor: 1.

Okreslenie wymagan niezbednych:

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisbw prawa wspodlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolite] Polskiej oraz
znajomo$é jezyka polskiego potwierdzona dokumentem  okreslonym

w przepisach o stuzbie cywilnej;

wyksztatcenie wyzsze magisterskie zwigzane z zakresem zadan wykonywanych na
przedmiotowym stanowisku - kierunek: administracja lub prawo,

doséwiadczenie zawodowe — co najmniej dwuletnie do$wiadczenie zawodowe
w pracy administracyjno-biurowej w jednostkach administracji publiczne;,

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
niekaralnoéé za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie czynno$ci objetych zakresem zadan
stanowiska pracy podinspektora w Biurze Obstugi Rady i Zarzagdu Powiatu.
Okreslenie wymagan dodatkowych:

znajomo$é aktualnie obowigzujacych przepisow prawa z zakresu:

-ustawy o samorzadzie powiatowym, o _
-ustawy o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych,

znajomos$¢ aktualnie obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Ropczycach oraz Statutu Powiatu Ropczycko-Sedziszowskiego.

umieietnosé obstugi komputera i komputerowego oprogramowania narzedziowego
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umiejetno$¢ obstugi urzgdzen biurowych

dyspozycyjnosc,

umiejetnos¢ i doswiadczenie w pracy grupowej,

wysoki poziom umiejetnosci zwigzanych z komunikacjg interpersonalng.
Wskazanie og6lnego zakresu zadan:

-realizacja spraw zwigzanych z:

obstuga elektronicznego systemu ,eSesja” wspomagajacego prace Rady Powiatu
Ropczycko — Sedziszowskiego,

obstugg Edytora Aktéw Prawnych ,Legislator”,

podejmowaniem czynno$ci zapewniajacych Przewodniczgcemu Rady Powiatu
sprawne kierowanie praca Rady;



wykonywaniem prac  przygotowawczych i organizacyjnych  zwigzanych
z przeprowadzaniem posiedzen Rady i jej Komisji;
obstuga organizacyjna, kancelaryjna i techniczng posiedzen Rady i jej Komisji;
obstugg kancelaryjng posiedzen Zarzadu Powiatu,
- przygotowywaniem materiatdw do projektéw planéw pracy Rady i jej Komisji;
prowadzeniem zbioru oraz rejestru uchwat, postanowien Rady Powiatu
i Zarzagdu Powiatu,
« przekazywaniem komoérkom organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Ropczycach i powiatowym jednostkom organizacyjnym do realizacji uchwat
Zarzadu oraz Rady Powiatu;
. wykonywaniem czynnosci z zakresu archiwizowania dokumentéw w Biurze Obstugi
Rady i Zarzadu Powiatu.
7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
. zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy; z wybranym kandydatem zostanie
zawarta umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia jej na czas
nieokresSlony — na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzgdowych;
- praca w budynku Starostwa i poza nim;
. pomieszczenia biurowe spetniajgce wymogi BHP;
. budynek wyposazony w podjazd i winde;
. praca z przewaga wysitku umystowego, lekka siedzaca, samodzielna,
wymagajaca dobrej ostrosci wzroku;
. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godziny na dobe;
- obstuga urzadzen biurowych.
8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Starostwie — w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych — jest
wyzszy niz 6%.
9. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV) zawierajacy doktadny wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata oraz przebieg nauki z wyszczegolnieniem wszystkich ukonczonych szkét
i uczelni,
2) list motywacyjny,
3) podpisany oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie®,
4) podpisany oryginat o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych wg podanego wzoru*,
5) kserokopia lub odpis dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
6) kserokopia lub odpis dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy,
doéwiadczenie zawodowe, kwalifikacje i umiejetnosci (Swiadectw pracy, dyploméw,
zaswiadczen itp.),
7) oéwiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego oraz
umysine przestepstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia
zaswiadczenia o niekaralno$ci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),
8) oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata petni praw publicznych,
9) oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajgcego na
wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan podinspektora w Biurze Obstugi Rady
i Zarzadu Powiatu, (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia,
wystawionego przez lekarza medycyny pracy zaswiadczenia o stanie zdrowia),
10) inne dokumenty potwierdzajgce uprawnienia, kwalifikacje i umiejetnosci oraz
dokumenty majgce wptyw na zatrudnienie.



Wymagane dokumenty aplikacyjne t. list motywacyjny, szczegéiowe CV - powinny
byé podpisane i opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu naboru — art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych —
RODO z dnia 27 kwietnia 2016 r. - Dz. Urz. UE L. 119 z 2016 r.”.

Dokumenty skiadane w formie kserokopii powinny byé potwierdzone za zgodno$é
z oryginatem przez skifadajacego.

10. Termin i miejsce skfadania dokumentéow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej
napisem: ,,Oferta na stanowisko podinspektora w Biurze Obsfugi Rady i Zarzadu
Powiatu” w siedzibie Starostwa Powiatowego w Ropczycach, ul. Konopnickiej 5, 39-100
Ropczyce, w pokoju nr 314 — sekretariat (Il pietro) w nieprzekraczalnym terminie do dnia
28 wrzesnia 2020 r. do godz. 16.00.

Oferty zlozone po tym terminie nie bedg rozpatrywane. Decyduje data doreczenia.
Kandydaci, ktérzy speinia wymagania formalne okreslone w niniejszym ogfoszeniu
zostang powiadomieni telefonicznie lub elektronicznie o terminie kolejnego etapu naboru.

Po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona
w  Biuletynie  Informacji  Publicznej  bip.spropczyce.pl i na tablicy ogfoszen
w siedzibie Starostwa Powiatowego w Ropczycach przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Maksymalny okres upowszechniania przedmiotowej informacji w ww. formie wynosi tgcznie 6
miesiecy.

Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.) oraz Regulaminem naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Ropczycach wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 8/2009 Starosty Powiatu Ropczycko-Sedziszowskiego z dnia 10 lutego 2009 r.

O formularz kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie oraz formularz o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych mozna pobrac ze strony Starostwa Powiatowego w Ropczycach: www.spropczyce.pl, zaktadka ,Druki do pobrania” - Wydziaf
Organizacyjny i Kadr.



