Zatagcznik do Zarzadzenia
Starosty Ciechanowskiego
Nr 39/2022 z dnia 29.04.2022r.

OGLOSZENIE

o wolnym stanowisku urzedniczym w Starostwie Powiatowym w Ciechanowie

1. Nazwa i adres: Wydzial Administracyjny — Biuro Obstugi Rady i Zarzadu
Powiatu w Starostwie Powiatowym w Ciechanowie ul. 17 Stycznia 7,
06- 400 Ciechanéw.

2. Okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego:
stanowisko pracy: Podinspektor - Wydziat Administracyjny — Biuro Obstugi

Rady i Zarzadu Powiatu Starostwa Powiatowego w Ciechanowie — 1 etat,
petny wymiar czasu pracy
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

l. Wymagania niezbedne:

1) Wyksztatcenie wyzsze co najmniej 5 letni staz pracy zawodowej, w tym
co najmniej 1 rok w jednostkach samorzgdu terytorialnego;

2) stan zdrowia umozliwiajgcy sprawowanie w.w. stanowiska;
3) kandydat powinien cieszyc sie nieposzlakowang opinig i posiadac petng
zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac z petni praw publicznych;

4) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe;

5) posiadanie obywatelstwa polskiego,

6) kandydat musi wykazac sie znajomoscig n/w ustaw:

ustawa o samorzgdzie powiatowym;

ustawa o pracownikach samorzgdowych;

ustawa o ogtaszaniu aktow normatywnych;
ustawa Kodeks postepowania administracyjnego;
ustawa o petycjach;

II. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ pracy w zespole;

2) terminowosc¢, odpowiedzialnosg;

3) samodzielnos¢ w dziataniu, komunikatywnosc;
4) profesjonalna obstuga komputera

4. Zakres wykonywanych na stanowisku zadan obejmuje w szczegdlno$ci:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa Przewodniczgcego Rady Powiatu;



2) zapewnienie techniczno-biurowej obstugi posiedzen Rady Powiatu, Komisji Rady
Powiatu oraz klubéw radnych i Zarzgdu Powiatu;

3) zapewnienie terminowego przygotowania materiatow dla potrzeb Rady Powiatu i jej
Komisji oraz Zarzadu Powiatu;

4) prowadzenie rejestrow: uchwat Rady Powiatu, Uchwal Zarzgdu Powiatu, wnioskéw
i opinii Komisji Rady Powiatu, skarg, wnioskéw i petyciji;

5) prowadzenie rejestru ztozonych oswiadczen majgtkowych radnych powiatu;

6) organizowanie kontaktow i spotkan interesantow z Przewodniczgcym Rady
Powiatu, Wiceprzewodniczagcymi oraz Radnymi;

7) archiwizowanie nagran z posiedzen komisji i sesji Rady Powiatu;

7) prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji zgtaszanych przez radnych;

8) przekazywanie uchwat w ciggu 7 dni od dnia ich podjecia do Oddziatu Prawnego
Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego oraz do ogtoszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewoddztwa Mazowieckiego, a w przypadku uchwat budzetowych
oraz Uchwat w sprawie absolutorium dla Zarzgdu, takze Regionalnej Izbie
Obrachunkowej;

10) obstuga programu , ,Legislator”;

11) obstuga systemu do gtosowania — wpisywanie projektéw uchwat pod obrady sesji;

12)prawidtowy obieg, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow i pism
skierowanych do Biura zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz przepisami o ochronie tajemnicy stuzbowej i panstwowej;

13) sporzadzanie sprawozdan do GUS;

14) przygotowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentéw.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

e praca administracyjno-biurowa;
e stanowisko pracy jest wyposazone w komputer. Istnieje mozliwos¢
dostosowania stanowiska pracy do potrzeb osoby z niepetnosprawnoscia;
e dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy
40 godzin;
e stanowisko pracy znajduje sie na Il pietrze budynku.
6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia  0sO6b  niepetnosprawnych ~w  Starostwie  Powiatowym
w Ciechanowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnieniu 0oséb niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

7. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

d) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem;

e) kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczen poswiadczone przez kandydata
za zgodnosc z oryginatem, potwierdzajgce staz pracy lub doswiadczenie
zawodowe;

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych



kwalifikacjach poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

h) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii i posiadaniu petne;j
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

i) informacja o przetwarzaniu danych osobowych stanowigca zatgcznik do
ogtoszenia.
8. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

1) termin sktadania dokumentow: od dnia opublikowania ogtoszenia

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Starostwa
Powiatowego w Ciechanowie do dnia 9 maja 2022 roku do godz. 15%°w
formie pisemnej.

2) miejsce skfadania dokumentéw: Starostwo Powiatowe w Ciechanowie,
ul. 17 Stycznia 7, 06-400 Ciechanéw, Biuro Obstugi Mieszkanca,
osobiscie lub pocztg w zamknietej kopercie z dopiskiem: dotyczy naboru
na stanowisko Podinspektor w Wydziale Administracyjnym — Biuro
Obstugi Rady i Zarzadu Powiatu w Starostwie Powiatowym
w Ciechanowie, ul.17 Stycznia 7.

9. Aplikacje, ktére wptyng po terminie okreslonym w punkcie 8 nie bedg
rozpatrywane.

10.Do udziatu w naborze, zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnoscia,
ktére spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu oraz po uwzglednieniu
informacji dotyczgcych oferowanych warunkow pracy.

11.0soby z niepelnosprawnoscia mogg skorzystaC z pierwszenstwa
w zatrudnieniu. Woéwczas nalezy ztozy¢ kopie dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

W przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia osob z niepetnosprawnoscig ksztattuje

sie ponizej 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie

niepetnosprawnej o ile przedtozy orzeczenie o niepetnosprawnosci, spetni

kryteria niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku okreslone w

ogtoszeniu o naborze oraz znajdzie sie w grupie pieciu najlepszych kandydatéw

(nie dotyczy urzedniczych stanowisk kierowniczych).

12.Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwiocznie
po przeprowadzonym naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.stciechanow.bip.org.pl) oraz na tablicy ogtoszen Starostwa
Powiatowego w Ciechanowie.

13. Starostwo Powiatowe w Ciechanowie zastrzega sobie prawo uniewaznienia
postepowania rekrutacyjnego oraz prawo do nie wytonienia kandydata bez
podania przyczyny.

14.Wymagane dokumenty aplikacyjne: zgodnie z punktem 7 niniejszego
ogtoszenia oraz informacja o przetwarzaniu danych osobowych
stanowiacga zalgcznik do ogtoszenia powinny by¢ opatrzone datg oraz
wiasnorecznym czytelnym podpisem kandydata.

STAROSTA
/-/ Joanna Potocka - Rak


http://www.stciechanow.bip.org.pl/

