STAROSTA SIERADZKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Podinspektora
w pelnym wymiarze czasu pracy
w Wydziale Organizacyjnym
w Starostwie Powiatowym w Sieradzu
przy Placu Wojewédzkim 3

1. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie: §rednie lub wyzsze,

staz w latach: 3 lata przy wyksztatceniu §rednim, 0 lat przy wyksztalceniu wyzszym,

posiadanie obywatelstwa polskiego, pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe

znajomos¢ ustawy o samorzadzie powiatowym,

znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych,

znajomos$¢ przepisOw wynikajacych z K.p.a.,

znajomos$¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej,

znajomos$¢ o ustawy o ochronie informacji niejawnych,

znajomos$¢ ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

znajomos$¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

komunikatywno$¢ i wysoka kultura osobista,

umiejetnos$¢ obstugi sprzgtu biurowego (komputer, fax, ksero),

obstuga pakietu biurowego.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

stosowanie przepiséOw lezacych u podstaw dziatania Wydziatu Organizacyjnego,

obstuga sekretariatu Wydziatu Organizacyjnego,

obstuga elektronicznego obiegu dokumentow,

obstuga urzadzen biurowych,
prowadzenie rejestru zapytan realizowanych na podstawie ustawy o dostepie do informacji
publicznej,

prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Zarzad Powiatu i Starostg Sieradzkiego,
prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty Sieradzkiego,

protokotowanie i dokumentowanie narad i ogélnych zebran pracownikow,

sporzadzanie informacji o dziatalno$ci miedzysesyjnej Wydziatu,

obstuga poczty elektronicznej wydziatu,

prowadzenie dziennika korespondencji Naczelnika Wydziatlu i przekazywanie korespondencji na
poszczegblne stanowiska pracy,

zalatwianie spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism i publikacji dla urzedu,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

przestrzeganie zasad obiegu dokumentoéw okreslonych w Instrukcji kancelaryjne;j.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:

praca w siedzibie Starostwa Powiatowego w Sieradzu, w Wydziale Organizacyjnym.



5. Wymagane dokumenty:

* list motywacyjny

*  CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

*  kwestionariusz osobowy (druk do pobrania na stronie internetowej starostwa lub w p.313),

. kserokopie dokumentéow poswiadczajacych wyksztatcenie (po$wiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem),

*  kserokopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginalem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

. kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

. o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadowym za umySine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

*  os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku, gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

* inne dokumenty o posiadanych kwalifikacja i umiejetnosciach.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w tut. Starostwie w miesigcu lutym 2019r. wynosit wigcej
niz 6 %.

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

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10.05.2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2018r,poz.1000) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz .U. z 2018r.,poz.1260).”

Okres, na jaki planowane jest zatrudnienie: na czas nieokreslony, z zastrzezeniem art.16 ust 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018r., poz.1260).

6. Miejsce i termin skladania oferty:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Starosty Sieradzkiego (pokoj
118) lub poczta na adres: Starostwo Powiatowe, 98-200 Sieradz, Plac Wojewodzki 3 w zamknietej kopercie
z dopiskiem: nabdér na wolne stanowisko pracy Podinspektora w Wydziale Organizacyjnym do dnia
18.03.2019r. do godz. 14.00 (decyduje data wptywu).

Procedura naboru prowadzona bedzie w trybie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.z 2018r.,p0z.1260).

Aplikacje, ktore wplyna do Starostwa po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.spsieradz.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Sieradzu, Plac
Wojewddzki 3 przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”) Pani/Pan a dane osobowe przetwarzane bgda w celu np. przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego
na wolne stanowisko pracy Podinspektora Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom danych za wyjatkiem wypadkow
obowigzkowego udzielenia informacji okreslonych w przepisach szczegdlnych. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich
poprawiania. Podaje Pani/Pan swoje dane osobowe dobrowolnie.

STAROSTA
Mariusz Badzior
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