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Radomsko, dnia 5 kwietnia 2017 r.

Starostwo Powiatowe w Radomsku, ul. Leszka Czarnego 22

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor w Biurze ds. Obstugi Prawne;j
w pelnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezb¢dne (konieczne):

. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych

panstw, ktorych obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspoOlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskie;.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Wyksztalcenie wyzsze.

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

. Nieposzlakowana opinia.
. Znajomo$¢ przepisOw ustaw: o samorzadzie powiatowym, o pracownikach

samorzadowych, o ochronie danych osobowych, Dostep do informacji publiczne;.
Obstuga komputera- znajomos¢ programu Word.

II. Wymagania dodatkowe v(pozostale):

1.
2
3.

4,
5.

Mile widziany staz pracy, w szczeg6lnosci zwigzany z wykonywaniem obowigzkow
zblizonych do wymaganego zakresu czynnosci. :

Mile widziane do$wiadczenie zawodowe w pracy w administracji na pokrewnych
stanowiskach, przy wykonywaniu podobnych czynnosci.

Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz samodzielno$¢ organizacji pracy wiasnej.

Solidnos$¢, sumienno$¢ i skrupulatnos¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw.

Zdolno$ci komunikacyjne.

I1I. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

b

Sadinelisiied

Zapewnienie sprawnego, terminowego obiegu dokumentéw w Biurze ds. Obstugi
Prawne;j.

. Zapewnienie przeplywu informacji w Biurze w zakresie niezbednym do realizacji zadan

1 celow.

Odbieranie, wysylanie, rejestrowanie korespondencji Biura.

Prowadzenie, gromadzenie, ewidencjonowanie dokumentacji Biura zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna i rzeczowym wykazem akt.

Prowadzenie rejestru wydanych opinii prawnych.

Przygotowywanie dokumentoéw, informacji, sprawozdan z dziatalnosci Biura.

Wykonywanie w Biurze czynnosci administracyjno-biurowych.

Przygotowywanie pism, uméw, porozumien i innych dokumentéw z zakresu dzialania
Biura.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z terminowym zapewnieniem ustug prawnych
w Starostwie Powiatowym w Radomsku oraz prowadzenie rozliczen zawartych umow
na ushugi prawne.



10. Prowadzenie budzetu Biura, rozliczanie i opisywanie wydatkéw
11. Archiwizowanie dokumentacji Biura w sposéb okreslony przepisami prawa.

IV.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Pracownik administracyjny- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. podczas
zmiany.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Radomsku w miesigcu poprzedza]qcym dat¢e upublicznienia
ogloszenia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Radomsku

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest wyzszy niz 6%.

VI.Informacja o stosowaniu art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
w odniesieniu do ogloszenia:

Art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych nie stosuje sie¢ do ogtoszonego

konkursu, ze wzgledu na wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Starostwie

Powiatowym w Radomsku, ktéry w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia

jest wyzszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) podpisany przez kandydata.

2. List motywacyjny podpisany przez kandydata.

3. Oryginal kwestionariusza osobowego dla 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie podpisany
przez kandydata.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (poswiadczone za zgodno$é
z oryginalem przez kandydata lub notarialnie).

5. W przypadku posiadania przez kandydata stazu pracy- kserokople dokumentéw
potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata
lub notarialnie).

6. W przypadku posiadania przez kandydata dodatkowych uprawnien lub kwalifikacji-
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych te uprawnienia lub kwalifikacje (poswiadczone
za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata lub notarialnie).

7. Os$wiadczenia: o niekaralno$ci za umyS$lnie przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego; o niekaralnosci za umyslne przestepstwo skarbowe; Ze nie toczy sie
przeciwko kandydatowi postgpowanie karne oraz dyscyplinarne.

8. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych.

9. Os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktdre
wykonywalby w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy.

10. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych.

11. O$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, w przypadku nieposiadania
obywatelstwa polskiego wymagany jest dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy posiadanie znajomosci jezyka polskiego.



12. Referencje lub o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii
(w przypadku kserokopii referencji- po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata lub notarialnie).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé: osobiscie, za posrednictwem poczty,
w formie elektronicznej w terminie do dnia 18 kwietnia 2017 r. do godziny 15:30
pod adresem: Starostwo Powiatowe 97-500 Radomsko, ul. Leszka Czarnego 22
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: ,,Oferta pracy I1I/2017 — Podinspektor
w Biurze ds. Obslugi Prawnej”.

Aplikacje, ktore wplyng do Starostwa po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane ( decyduje data wptywu do Starostwa Powiatowego w Radomsku).

Dokumenty przestane w formie elektronicznej wymagajg opatrzenia kwalifikowanym
podpisem elektronicznym na kazdym przestanym dokumencie na adres e-mail:
starostwo@radomszczanski.pl lub profilem zaufanym ePUAP.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na: stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.radomszczanski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa
Powiatowego w Radomsku przy ul. Leszka Czarnego 22.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: CV, list motywacyjny powinny byé podpisane przez
kandydata i opatrzone klauzuly: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r.,
poz.922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U.
z 2016 r., poz. 902).

(data, p@s 1 pieczec|Starosty)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ] SIE O ZATRUDNIENIE
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(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. WykszEaICenie UZUPEIIBTAEE - o e i s coasbasins s smmbinse » o bromsssemss s x5 ks besiran Aoy st o ane

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia
nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnNi€nia ......uu.eeeree e eeeee e e '

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane
stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania..........oooevooivneneen,

............................................................................................................................

............................................................................................................................

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria

.............. N wowss s x vaossamnnva dsmnces s+ WYA@NY I PIZEZ, uiuibonte v o ¢ idlntimiioit s 57 eonstimns o dioet doin o1 sl

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



