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Radomsko, dnia b_Omarca 2018 r.

Starostwo Powiatowe w Radomsku, ul. Leszka Czarnego 22

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent w Referacie Administracyjno-Gospodarczym
w pelnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne (konieczne):

. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych

panstw, ktérych obywatelom na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskie;.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Wyksztalcenie $rednie.

Co najmniej 2- letni staz pracy.

Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

. Znajomos¢ przepisOw prawa: ustawa Prawo zamowien publicznych, ustawa o finansach

publicznych, ustawa o pracownikach samorzadowych.
Znajomos¢ procedur prowadzenia ewidencji srodkow trwatych.

II. Wymagania dodatkowe (pozostale):

1.

P
3.
4.

Mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji na pokrewnych stanowiskach,
przy wykonywaniu podobnych czynnosci.

Sumiennos¢.

Doktadnos¢.

Kreatywnosc.

II1.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.
3.

0 90 N oW

Stosowanie procedur zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi.

Sporzadzanie planow wydatkéw budzetowych oraz sprawozdan budzetowych zwigzanych
z dzialalnoscig referatu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan ujetych w budzecie powiatu w zakresie
spraw administracyjno-gospodarczych.

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych.

Likwidacja sprzetu, srodkow trwatych oraz nieuzywanych pieczeci urzgdowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali w budynku Starostwa.

Sporzadzanie dokumentacji uzyczenia, przekazania i zakupu sprzetu dla Starostwa.
Sporzadzanie dokumentacji uzyczenia lub przekazania sprzgtu jednostkom podlegtym
Starostwu/ innym podmiotom.

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




V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Radomsku w miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia
ogloszenia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych 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 si¢ do ogloszonego

konkursu, ze wzgledu na wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Starostwie

Powiatowym w Radomsku, ktory w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia

jest wyzszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) podpisany przez kandydata.

2. List motywacyjny podpisany przez kandydata.

3. Oryginat kwestionariusza osobowego dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie podpisany
przez kandydata.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (poswiadczone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata lub notarialnie).

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone za zgodnosc
z oryginatem przez kandydata lub notarialnie).

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

7. Oswiadczenia: o niekaralnosci za umys$lnie przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego; o niekaralnosci za umyslne przestepstwo skarbowe; ze nie toczy si¢
przeciwko kandydatowi postepowanie karne oraz dyscyplinarne.

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

9. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie wykonywac¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktore
wykonywatby w ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy.

10. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych.

11. Oswiadczenie 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$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii
(w przypadku kserokopii referencji- poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginalem przez
kandydata lub notarialnie).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢: osobiscie, za posrednictwem poczty,
w formie elektronicznej w terminie do dnia 10 kwietnia 2018 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/2018 — Referent
w Referacie Administracyjno-Gospodarczym”.



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 by¢ podpisane przez
kandydata i opatrzone klauzula: Wyrazam zgode 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 ustawgq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.
z2016 . poz. 902, z pézn. zm.).




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

7. WyKSztalCenie UzZUpPeINi@jgle «oou ittt i i i it ettt e e ane e ana e nneenneanas

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

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

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, ZzaiNtereSOWaNIA........cccccvivvevieeeer e eierneeneenenans

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

(np. stopien znajomosci jezykdéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria
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(miejscowost i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



