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STAROSTA SZYDLOWIECKI
oglasza nabor
na dwa wolne stanowiska urzednicze:
INSPEKTORA w Kancelarii Starosty
na pelny etat

Wymagania niezbedne (konieczne):

wyksztalcenie wyzsze o specjalizacji; administracja

minimum trzyletni staz pracy,

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

znajomos$¢ nastgpujacych aktow prawnych konieczne:

e ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

e ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 1998 r. o pracownikach samorzadowych,

e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks post¢gpowania administracyjnego,

obowiazkowo$¢ wykonywania zadan, sumienno$¢, umiej¢tno$¢ organizacji pracy

samodzielnej i w zespole, systematyczno$¢ 1 odpowiedzialnosc,

obstuga obstugi pakietu MS Office, systemu EZD .i urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, umiej¢tno$¢ radzenia sobie ze stresem,

znajomos$¢ nastepujacych aktow prawnych:

e ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie korespondencji, przesylek, paczek wplywajacych, rejestracja
w systemie EZD (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg) 1 dorgczanie
korespondencji do wiasciwych komorek organizacyjnych,

2) prowadzenie pocztowej ksiazki nadawczej, ewidencji korespondencji wychodzgce)
oraz przygotowywanic do wysylki korespondencji przekazywanej przez komorki
organizacyjne starostwa oraz dorgczanie jej do oddziatu pocztowego,

3) obsluga poczty elektronicznej Starostwa,

4) organizowanie spotkan mieszkafncow powiatu ze Starostg i Wicestarosta,

5) przygotowywanie dokumentow do przekazania do archiwum zakladowego,

6) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej starostwa informacji okreslonych
przepisami prawa, w zakresie zadan realizowanych przez Kancelarig oraz
posiadanych uprawnien,

7) obstuga programow dot. e-Dorgczen,

8) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Szydlowcu pl. Marii Konopnickiej 7, 26-500

Szydlowiec,

praca na pelny etat w systemie jednozmianowym,

zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony,

charakter stanowiska pracy: praca w zespole o charakterze administracyjno-biurowym

w pozycji siedzacej przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie. Praca w systemie

jednozmianowym zwigzana z obstuga klientow.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Starostwie

Powiatowym w Szydlowcu w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia

ogloszenia:




7.

1) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce byl wyzszy niz 6%,

2) budynek Starostwa Powiatowego w Szydlowcu: przy pl. Marii Konopnickiej 7 jest
wyposazony w platformg pionowa dla oséb niepelnosprawnych, brak windy;
budynek Starostwa Powiatowego w Szydiowcu: przy ul. Tadeusza Kos$ciuszki jest
wyposazony w windg oraz platforme pionowa dla 0sob niepelnosprawnych.

Wykaz wymaganych dokumentow:

1) cv z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany przez kandydata*

2) list motywacyjny podpisany przez kandydata*

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - do pobrania
ze strony internetowej www.bip.szydlowiecpowiat.akcessnet.net (podpisany przez
kandydata),

4) kserokopie dokumentéw  potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje
i umiejetnoséci (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata),

6) podpisane przez kandydata o$wiadczenie: o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o pelnej zdolnoSci do czynnosci
prawnych; o posiadaniu kwalifikacji zawodowych do wykonywania pracy
na okre§lonym stanowisku; o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo
skarbowe; o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku  kierowniczym urz¢dniczym; (do pobrania ze strony internetowej
www.bip.szydlowiecpowiat. akcessnet.net),

7) podpisane przez kandydata oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacyjnych (klauzula informacyjna) (do pobrania ze strony
internetowej www.bip.szydlowiecpowiat.akcessnet.net),

8) kserokopia  dokumentu  potwierdzajacego  niepetnosprawnos¢  (poSwiadczona
za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata) jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé: w terminie do dnia 12 lutego 2024 r.

do godziny 15.30 w biurze obshugi interesanta na parterze Starostwa Powiatowego

w Szydlowcu pl. Marii Konopnickiej 7; za posrednictwem poczty na adres: Starostwo

Powiatowe w Szydlowcu pl. Marii Konopnickiej 7, 26-500 Szydiowiec; lub elektronicznie

na adres: kadry@szydlowiecpowiat.pl.

O terminie zlozenia dokumentéw decyduje data i godzina wplywu dokumentow

do Starostwa. W przypadku skladania aplikacji w formie papierowej, koperta powinna

zosta¢ oznaczona napisem: ,,Oferta nabor: KD.2110.1.2024”.
Inne informacje:

1) dokumenty, ktore wplyng do Starostwa Powiatowego w Szydiowcu po wskazanym
powyzej terminie nie bgda rozpatrywane,

2) informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowej Starostwa
Powiatowego w Szydlowcu, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Starostwa przy pl. Marii Konopnickiej 7,

3) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 48 617-70-21.

4) okres przechowywania dokumentow: dane zgromadzone w obecnym procesie
rekrutacyjnym beda przechowywane do zakoficzenia procesu rekrutacji.

zatwierdzam:
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