Zatgeznik Nr 1 do Zarzadzenia NrM.3.12019

Staros?/ Ciechanowskiego
z dnia’/4). pazdziernika 2019 roku

OGLOSZENIE
o wolnym stanowisku urzedniczym
w Starostwie Powiatowym w Ciechanowie.

1. Nazwa i adres Wydziatu Starostwa Powiatowego w Ciechanowie:
Wydzial Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Ciechanowie
ul. 17 Stycznia 7, 06-400 Ciechandw.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
stanowisko pracy- Inspektor w Wydziale Organizacyjnym.

3. Okreélenie wymagarn zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie: wyzsze magisterskie;

2) co najmniej 3 letni staz pracy zawodowej, w tym co najmniej 1 rok
w jednostkach samorzadu terytorialnego;

3) stan zdrowia umozliwiajgcy sprawowanie w.w. stanowiska,;

4) kandydat powinien cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig i posiadaé peing
zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta€ z petni praw publicznych;

5) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe;
6) posiadanie obywatelstwa polskiego,
7) kandydat musi wykazac¢ sie znajomoscig:
- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.

z 2019r. poz. 511 ze zm.)
- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (1j. Dz. U.

z 2019r. poz. 1843.),
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. 2019r.

poz. 869 ze zm.);
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postepowania administracyjnego

(Dz. U. z 2018r. poz.2096, z 2019r. poz. 60, 730, 1133),

Il. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnoéé pracy w zespole,

2) sumienno$¢ i dobra organizacja wiasnej pracy,

3) znajomo$é obstugi komputera, programéw i aplikacji wykorzystywanych
w administracji,

4) samodzielnos¢ w dziataniu.



4. Zakres zadanh wykonywanych na stanowisku:

1) sporzadzanie umoéw najmu i uzyczen pomieszczen i obiektow Starostwa;

2) monitorowanie i rozliczanie zawartych uméw najemcow i uzyczajacych
pomieszczenia i obiekty Starostwa;

3) wystawianie faktur i not ksiegowych;

4) sporzadzanie opiséw przedmiotu zaméwienia na zakupy realizowane w ramach
Referatu;

5) przygotowywanie projektéw uméw lub zlecen na realizacje zakupow
realizowanych w ramach Referatu:

6) rejestracja faktur, rachunkéw oraz umoéw Starostwa

7) sporzgdzanie sprawozdan do GUS;

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- stanowisko wyposazone jest w komputer, dobowa norma czasu pracy wynosi
8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy- 40 godzin, znajduje sie na Il
pietrze budynku pozbawionego barier architektonicznych.

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Ciechanowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%

- wyzej wymieniony wskaZnik w miesigcu wrzesniu 2019 r. wynidst 2,50 %.

7. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

d} kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie po$wiadczone przez
kandydata za zgodnosé z oryginatem,

e) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem, potwierdzajgce wymagany staz pracy lub
doswiadczenie zawodowe,

f) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
kwalifikacjach poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
za umy$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

8. Okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentéw:

a) termin sktadania dokument6éw: do dnia 25 pazdziernik 2019 roku tylko
w formie pisemnej,

b) miejsce sktadania dokumentéw: Starostwo Powiatowe w Ciechanowie
ul. 17 Stycznia 7, 06-400 Ciechandw, pokéj 108, osobiscie lub pocztg
w zamknietej kopercie z dopiskiem. dotyczy naboru na stanowisko
Inspektora w Wydziale Organizacyjnym w Starostwie Powiatowym

w Ciechanowie.



9. Aplikacje, ktére wplyna po terminie okreslonym w punkcie 8 nie bgda rozpatrywane.

10.Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze na tablicy informacyjnej w Starostwie Powiatowym
w Ciechanowie oraz Biuletynie Informacji Publicznej (www.stciechanow.bip.org.pl).

11. Wymagane dokumenty aplikacyjne: zgodnie z punktem 7 niniejszego
ogloszenia oraz informacjg o przetwarzaniu danych osobowych stanowigca
zatacznik do ogloszenia powinny byé opatrzone daty oraz wlasnorgcznym
czytelnym podpisem kandydata.



