Brzeg, dnia 06.02.2018r.
OR.2110.1.2018. KM

OGLOSZENIE O WOLNYM fKIEROVWNICZY %] STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO

INSPEKTORA

W WYDZIALE ORGANIZACYJNO-PRAWNYM
W STAROSTWIE POWIATOWYM W BRZEGU
z siedziba przy ul. Robotniczej 20, 49-300 Brzeg

Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na tym stanowisku):
1) obywatelstwo polskie*;
2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych;
3) korzystanie z peini praw publicznych;
4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;
5) nieposzlakowana opinia;
6) wyksztalcenie: wyzsze magisterskie;
7) doswiadczenie zawodowe co najmniej: 3 lata, w tym 2 lata w administracji
publicznej na podobnym stanowisku;
8) znajomo$¢ nastgpujacych przepiséw prawa:
a) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U.2017.1868 z p6zni. zm. ),
b) uchwata nr 139/2016 Zarzadu Powiatu Brzeskiego w sprawie regulaminu
organizacyjnego starostwa,
¢) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U
z 2016r. , poz. 902 z p6zn. zm. ),
d) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej ( Dz.U
z 2007r. Nr 10, poz.68),
¢) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 201lr.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zaktadowych ( Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67),
f) Zarzadzenie Starosty ws. obiegu dokumentacji.

Wymagania dodatkewe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadari na tym stanowisku):
1) co najmniej 10 letnie do§wiadczenie zawodowe;
2) doswiadczenie w pracy z klientem;
3) fatwo$¢ nawigzywania kontaktow, umiejetno$¢é pracy w  zespole,
dyspozycyjnosé.

Warunki pracy na stanowisku:
1) miejsce pracy: Brzeg;
2) wymiar czasu pracy: caly etat;
3) z osoba wyloniong w wyniku naboru przewidywane jest zawarcie umowy
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o prac¢ na czas okreslony (jezeli przepisy prawa na to pozwolg, pracodawca
moze przedluzy¢ umowe lub zawrzeé umowe na czas nieokre$lony);

4) zatrudniona osoba bedzie pracownikiem samorzadowym na stanowisku
urzgdniczym, ktérego obowigzki i uprawnienia okreslaja w szczegdlnosci:
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2016 r. poz. 902, z pdzn. zm.), ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 108 z p6zn. zm.), rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786 z pézn. zm. ), regulamin pracy
Starostwa Powiatowego w Brzegu i inne;

5) urzgdnika samorzgdowego obowiazuje zakaz wykonywania zajeé pozostajacych
w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére pracownik wykonuje
w ramach obowigzkéw shuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajagcymi z ustawy;

6) stanowisko wyposazone bedzie w komputer z oprogramowaniem.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

D

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9

prowadzenie sekretariatu Starosty, Wicestarosty, pozostalych cztonkéw zarzadu
i Sekretarza;

prowadzenie punktu kancelaryjnego zgodnie z odrebnym zarzadzeniem starosty ws.
obiegu dokumentacji i instrukcjg kancelaryjna;

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikéw Starostwa;

prowadzenie rejestru i rozliczanie kart drogowych pojazdéw stuzbowych;
powiadamianie cztonkéw Zarzadu o terminie posiedzenia;

organizacja wyjazdéw shuzbowych zgodnie z poleceniem Starosty, Wicestarosty
i Sekretarza;

sporzadzanie kalendarium spotkan, rocznic i uroczystosci z udzialem Starosty
1 Wicestarosty;

umawianie terminéw dla oséb zglaszajacych si¢ do Starosty, Wicestarosty oraz
Sekretarza w sprawach skarg i wnioskow;

udzielanie informacji stronom, w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych komérek
organizacyjnych Starostwa;

10) informowanie  kierownikéw komorek organizacyjnych ( w tym stanowisk

samodzielnych ) oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych o naradach, odprawach
1 innych spotkaniach;

11) zastgpowanie podczas nieobecnosci administratora strony podmiotowej BIP, tj:

a)) wprowadzenie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej przygotowanych przez
poszczegolne wydziaty, jednostki organizacyijne;

b ) prowadzenie dziennika wprowadzonych informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej;

¢ ) przekazywanie ministrowi wlaéciwemu ds. administracji publicznej, informacji
niezbgdnych do zamieszczania na stronie gléwnej Biuletynu Informacji Publicznej oraz
powiadamiania tego ministra o zmianach w tresci tych informacji;

d ) dokonywanie zmian tresci informacji publicznych udostepnianych na podmiotowe;j
stronie Biuletynu Informacji Publicznej na wniosek wiasciwej komérki organizacyine;.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;
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2) zyciorys (curriculum vitae);

3) wypemiony oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie (do pobrania na stronie powiat.brzeski.opolski.sisco.info
lub w pok.102 na parterze w siedzibie Starostwa Powiatowego w Brzegu przy
ul. Robotniczej 20);

4) os$wiadczenie (lub oswiadczenia) kandydata:

a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

b) o korzystaniu z peini praw publicznych,

c) stwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
naboru;

5) kopie nastepujacych dokumentéw, poswiadczone przez kandydata na kazdej
zapisanej stronie za zgodnosé z oryginatem:

a) dokumentu tozsamosci,

b) $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz
pracy i doswiadczenie zawodowe,

¢) dyploméw, $wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych
wyksztalcenie,

d) dokumentéw potwierdzajacych nabycie uprawnien zawodowych
lub innych umiej¢tnoscei, jezeli kandydat takie posiada,

¢) dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc, tj.
w szczegoblnoscei orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci, jezeli
kandydatowi przystuguje pierwszefistwo na zasadach okreslonych w
art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

f) zaswiadczenia poswiadczajacego odbycie shuzby przygotowawczej
oraz/albo zdanie egzaminu na zasadach okreslonych w ustawie
o pracownikach samorzadowych, jezeli kandydat takie posiada;

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w postaci papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Dotyczy naboru na stanowisko inspektora w Wydziale
Organizacyjno-Prawnym ” do dnia 19 lutego 2018r. na Kancelarii Ogoélnej
w siedzibie Starostwa w godzinach (7'°-14") lubpoczta na adres: Starostwo
Powiatowe w Brzegu, ul. Robotnicza 20, 49-300 Brzeg (uwaga: decyduje data
faktycznego wptywu oferty do Starostwa, a nie data nadania!).

Otrzymane dokumenty nie podlegajg zwrotowi.

Informacija dla oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Brzegu,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych, wynosit 6% lub wigcej ~ponizej6%*-
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W zwigzku z powyzszym, kandydatowi na stanowisko urzednicze nickierownicze
bedgcemu osoba niepelnosprawng, jezeli ztozyl wraz z dokumentami kopig
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$é i jednoczesnie znajdzie si¢ w gronie
pieciu najlepszych kandydatow nie przysluguje uprawnienie do skorzystania
z pierwszenstwa w zatrudnieniu — stosownie do art. 13a w zwigzku z art. 13 ust. 2b
ustawy o pracownikach samorzadowych w znowelizowanym brzmieniu ogloszonym
w Dz. U. z2011 r. Nr 201, poz. 1183.

Termin, miejsce i rodzaj postepowania kwalifikacyjnego:

Postepowanie rozpocznie si¢ w dniu 23 lutego 2018r. o godz. 09,00.

w siedzibie Starostwa Powiatowego w Brzegu przy ul. Robotniczej 20, na ktore nalezy
stawi¢ si¢ z dokumentem tozsamosci. Sposdb sprawdzenia kwalifikacji kandydatéw
(czgé¢ pisemna, czesé ustna ikoncowa) zostanie ustalony po uplywie terminu
sktadania dokumentéw w zaleznosci od liczby kandydatéw. Potwierdzenie spetnienia
wymagan formalnych idopuszczenia do postepowania nalezy uzyska¢ samemu
telefonicznie lub osobiscie w dniu 20 lutego b.r. w godzinach 11°-14%. Starostwo
nie bedzie odrgbnie zawiadamiato kandydatow!

Informacje dodatkowe:
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ poczta elektronicznej (kadry@brzeg-
powiat.pl) lubw godzinach 10%-15% pod numerem telefonu 77 444 79 37 albo
osobiscie w pok. 102 na parterze w siedzibie Starostwa Rowiatowego w Brzegu przy
ul. Robotniczej 20.
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