Starosta Sztumski
oglasza rozpoczecie procedury rekrutacji kandydatow na stanowisko
urzednicze: Inspektor Biura Rady Powiatu

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. z 2020 r. poz. 920) ogtasza z dniem 14 lipca 2021 r. otwarty i konkurencyjny nabor
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze - Inspektor Biura Rady Powiatu.

1. Opis stanowiska

1) forma nawigzania stosunku pracy- umowa o prace;
2) wymiar czasu pracy- 1 etat (40 godzin tygodniowo) w réwnowaznym Systemie czasu

pracy.

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego, przysluguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySIlne przestgpstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

6) posiada wyksztatcenie wyzsze;

7) co najmniej 3-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnos$ci
gospodarczej, co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe o charakterze zgodnym
z zakresem wymagan okreslonym na stanowisku, na ktorym prowadzony jest nabor;

8) posiada prawo jazdy kat. B;

9) biegta obstuga komputera i systeméw informatycznych;

10) znajomo$¢:

e zasad funkcjonowania samorzadu,

e procedur administracyjnych,

e praktyczna znajomo$¢ tematyki i problematyki organizacji pracy Rady Powiatu,
Komisji Rady oraz Zarzadu Powiatu.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) dobra organizacja pracy wlasnej, umiej¢tnos¢ hierarchizacji zadan oraz analitycznego
mys$lenia, umiejetno$¢ pracy pod presja czasu;

2) gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji;

3) odpowiedzialnos¢, doktadnos$é i rzetelnosc;

4) komunikatywno$¢ oraz umiejetno$¢ pracy w zespole;

5) biegta znajomos¢ obstugi komputera, znajomos¢ i obstuga systemu eSesja, Legislator;

6) dyspozycyjnos¢ (m.in. udziat w sesjach Rady Powiatu i posiedzeniach Komisji Rady oraz
Zarzadu Powiatu).
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4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga sesji Rady, komisji Rady i Zarzadu, a w tym:

a) organizacyjne przygotowywanie sesji Rady, posiedzen Komisji Rady oraz posiedzen
Zarzadu;

b) zapewnienie prawidlowego przygotowywania materialow na sesje Rady, Komisje
Rady i Zarzad;

) protokotowanie obrad Rady, posiedzen Komisji Rady i posiedzen Zarzadu oraz
sporzadzanie protokoldw z obrad, a takze odpowiedzialno$¢ za jako$¢ merytoryczng
protokotow;

d) opracowywanie materiatdw z obrad Rady, posiedzen Komisji i Zarzadu (wnioskow,
opinii, ustalen) oraz przekazywanie ich wlasciwym organom lub osobom do
zatatwienia wedhug wlasciwosci;

e) prowadzenie rejestru:

» uchwat Rady;

» uchwat Zarzadu;

* wnioskow 1 opinii Komisji,

* interpelacji 1 wnioskéw radnych;

f) przygotowywanie propozycji do budzetu w zakresie kosztow obstugi Biura Rady;

2) opracowywanie projektow, planow pracy Rady i komisji Rady;

3) opracowywanie programu dziatania Rady na okres kadencji,

4) czuwanie nad zabezpieczaniem praw radnych i czlonkéw Komisji w szczegdlnosci
wynikajacych z ochrony stosunku pracy radnych;

5) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkow radnego;

6) organizacja sprawowania kontroli przez Komisje Rady;

7) przesylanie podjetych uchwat Wojewodzie, a uchwat budzetowych i uchwat w sprawie
udzielenia i nie udzielenia Zarzadowi absolutorium Regionalnej Izbie Obrachunkowe;
w ustawowych terminach;

8) przygotowywanie wysytki aktow prawa miejscowego celem ogloszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Pomorskiego;

9) przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady, Zarzadu oraz wnioskéw Komisji
i interpelacji radnych zainteresowanym jednostkom organizacyjnym i czuwanie nad ich
terminowym zatatwieniem,;

10) obstuga spotkan radnych i cztonkoéw Zarzadu;

11) prowadzenie obstugi biurowej Przewodniczacego Rady;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Medalu w uznaniu zashug dla Powiatu
Sztumskiego;

13) prowadzenie aktualnego wykazu radnych;

14) zawiadamianie radnych o terminach sesji, posiedzeniach Zarzadu i komisjach Rady oraz
przekazywanie przygotowanych materiatow;

15) sporzadzanie wyciagéw z protokotdw oraz przekazywanie ich wlasciwym komoérkom
i jednostkom organizacyjnym;

16) czuwanie nad skladaniem o$wiadczen majatkowych przez Radnych oraz czlonkow
Zarzadu w ustawowych terminach i przesytanie ich do wtasciwego Urzgedu Skarbowego
oraz do Wojewody;

17) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu swego dziatania;

18) obstuga administracyjna podrézy stuzbowych radnych i cztonkéw Zarzadu oraz spraw
zwigzanych ze zwrotem kosztéw podrozy;
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19) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy o samorzadzie powiatowym oraz
zadan zleconych przez Starostg, Przewodniczacego Rady i Przewodniczacego Zarzadu,
a takze Sekretarza Powiatu;

20) merytoryczna wspoétpraca z komorkami i jednostkami Starostwa Powiatowego w Sztumie.

5. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1) stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie Starostwa Powiatowego na parterze
(budynek nie posiada windy);
2) psychofizyczne warunki pracy:
a) stanowisko decyzyjne;
b) praca administracyjno-biurowa, koncepcyjna, przy monitorze komputerowym,
powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy (wykonywanie pracy
W wymuszonej pozycji siedzacej);
€) obstuga urzadzen biurowych (skaner, drukarka, fax), telefonicznych;
d) bezposredni kontakt z klientem oraz z komorkami urzgdu, innymi instytucjami;
e) praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielno$ci ale rowniez wspotdziatania
w zespole;
f) niekiedy praca pod presjg czasu.

6. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy;

2) kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty i innych dokumentow potwierdzajacych
posiadane kwalifikacje;

3) os$wiadczenie, ze osoba nie byla skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) oswiadczenie, ze osoba ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych;

5) os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

6) kandydaci, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa zatrudnienia, o ile
znajdujg si¢ w gronie najlepszych kandydatow (art. 13a ustawy o pracownikach
samorzadowych) powinni ztozy¢ kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢;

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

8) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji;

9) kserokopia $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

10) kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego doswiadczenia
zawodowego.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane 1 ztozone osobiscie
lub dorgczone listowanie w terminie do dnia 26 lipca 2021 r., do godz. 14:00 pod adresem:
Starostwo Powiatowe w Sztumie, 82-400 Sztum, ul. Mickiewicza 31 w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Sztumie — Inspektor Biura Rady Powiatu”.
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8. Informacja o zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Sztumie, w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych nie
przekroczyt 6 %.

9. Uwaga!

1) Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z tHumaczeniem na jezyk polski.

2) Dokumenty stanowigce kopie muszq by¢ poswiadczone za zgodnosé z oryginatem,
wlasnorgcznym podpisem.

3) Aplikacje, ktore wphmg po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wphywu do
Starostwa), nie bedg rozpatrywane.

4) Organizator naboru zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania na kazdym
jego etapie.

5) Z Regulaminem naboru mozna zapoznawaé sie w Starostwie Powiatowym w Sztumie -
pok. nr 14 /I pietro/.

6) Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu /55/ 267 — 74 - 44

7) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej — www.bip.powiatsztumski.pl.

8) Dokumenty aplikacyjne nie spetniajgce kryteriow wymaganych w ogloszeniu zostang po
zakonczeniu rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty 0sob, ktore
w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu bedg przechowywane zgodnie
z instrukcjq kancelaryjng.

Starosta Powiatu Sztumskiego

(-) Leszek Sarnowski
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http://www.bip.powiatsztumski.pl/

