Starostwo Powiatowe w Augustowie
ul. 3 Maja 29
16-300 Augustéw

Ogloszenie o naborze

Starosta Augustowski ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Starostwie Powiatowym w Augustowie Specjalisty w Wydziale Organizacyjno -
Prawnym w wymiarze petnego etatu.

1. Niezbedne wymagania od kandydatéow:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

obywatelstwo polskie,

pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

co najmniej 5-letni staz pracy, w tym co najmniej trzyletni straz pracy w urzedzie
administracji samorzadowej,

wyksztatcenie z zakresu administracji lub prawa,

nieposzlakowana opinia.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1)

2)

znajomos$¢ przepisow W zakresie: ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy
o dostepie do informacji publicznej, ustawy o pracownikach samorzadowych,

dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych, znajomo$é
programo6w biurowych (typu Word, Excel).

3. Pozadane cechy osobowosci:

1)
2)
3)
4)

sumiennos¢, kultura osobista, samodzielno$¢,

umiejetnos¢ skutecznego planowania i organizowania pracy,

sprawne zarzadzanie powierzonymi zasobami, czasem i informacja,

odpornos¢ na stres, umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach problematycznych

i konfliktowych,

5)

umiejetnos¢ komunikowania si¢ 1 wspotpracy w zespole.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
a)
b)
c)

d)
e)

Zadania glowne:

zapewnienie obstugi technicznej 1 administracyjnej Zarzadu Powiatu,

gromadzenie 1 przygotowywanie materiatlow niezbednych dla pracy Zarzadu,
przygotowywanie projektow uchwatl, postanowien, zarzadzen, decyzji, sprawozdan,
analiz 1 wnioskow dla potrzeb Starosty, Zarzadu,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania 1 interpelacje radnych Powiatu,
prowadzenie rejestréw uchwat Zarzadu,

przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Zarzadu oraz czuwanie nad terminowym
ich zatatwianiem,

przekazywanie organom nadzoru uchwat Zarzadu,

udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzku radnego,



i)
)
K)
1)

przekazywanie materialdéw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa
Podlaskiego,

przedktadanie aktoéw prawa miejscowego do ogloszenia, a takze gromadzenie
1 udostepnianie zbioru aktéw prawa miejscowego ustanowionych przez Powiat,
realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu,

prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu
Zarzadu,

m) prowadzenie ewidencji spraw sadowych,

n)

0)

3)

wspotpraca w zakresie prowadzenia dokumentacji w zakresie sktadania o$wiadczen
majatkowych przez radnych, czlonkéw zarzadu powiatu, pracownikow Starostwa
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych,

wspotpraca w zakresie prowadzenia obstugi Rady, Komisji Rady Powiatu.

Zadania pomocnicze:

Zadania zlecone przez Staroste, Wicestaroste, Sekretarza Powiatu lub  Naczelnika
Wydziatu, Organizacyjno-Prawnego.

4)
a)

b)

c)
d)

Zadania okresowe:

wspotpraca w zakresie obstugi Sekretariatu Starosty, Wicestarosty 1 Biura Obslugi
Klienta,

sporzadzanie sprawozdan z pracy na zajmowanym stanowisku,

udzial w opracowywaniu planu pracy na zajmowanym stanowisku,

inne zadania zlecone przez przetozonych.

5. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

Pracownik bedzie wykonywal czynno$ci zwigzane z prowadzeniem dokumentacji
biurowej, co wiagze si¢ z siedzacym trybem pracy przy komputerze w wymiarze czasu
ponad 4 godziny na dobe.

Miejsce pracy znajduje si¢ na II pietrze w budynku Starostwa Powiatowego
w Augustowie przy ul. 3 Maja 29. Budynek nie posiada windy.

Mozliwa jest wykonywanie obowigzkéw poza miejscem pracy, wskazanym w pkt 2)
w zwigzku z organizacja posiedzen organow powiatu oraz komisji rady powiatu.
Istnieje mozliwo$¢ wyjazdow stluzbowych, zwigzanych z powierzonymi obowigzkami,
pracownik bedzie uczestniczyt w szkoleniach poza miejscem pracy.

Praca wymaga umiej¢tnosci analitycznego myslenia oraz umiejetnego wspoétdziatania
z innymi pracownikami i podmiotami.

Pracownik podlega¢ bedzie kontrolom zewnetrznym 1 wewnetrznym.

Pracownik bedzie wykonywat czynno$ci za pomoca $rodkow pracy biurowej recznie
oraz za pomocg urzadzen biurowych, w tym komputerow, faksow, niszczarek, kopiarek
itp. Komunikowanie si¢ z innymi pracownikami odbywa si¢ za pomoca telefonoéw, faxu,
komputera lub poprzez kontakt osobisty. Dokumentacja przechowywana jest w teczkach
1 segregatorach, ktore z kolei rozmieszczone sa w szafach lub regatach biurowych.
Pomieszczenia pracy oswietlane sg §wiatlem dziennym i sztucznym.

Praca od poniedziatku do piatku w godzinach 732 — 152 | z wylaczeniem wyjazdowych
szkolen, lub sytuacji nadzwyczajnych.

Warunki wynagradzania — wedtug obowigzujacego regulaminu wynagradzania.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Augustowie,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w listopadzie 2018 r. nie przekroczyt 6%.



7. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorgcznie podpisane curriculum vitae,

2) wilasnorecznie podpisany list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor kwestionariusza
dostepny w Biurze Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w Augustowie oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej),

4) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (poswiadczona przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem kserokopia dyplomu lub za§wiadczenie o stanie odbytych studiow),

5) o$wiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za przestepstwo
popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe wraz
z zobowigzaniem do przediozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,
z chwilg podje¢cia pracy,

6) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

(druk o$wiadczenia dostgpny w Biurze Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego
w Augustowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej),

7) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy
zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy na podstawie umowy o prace lub
poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem kserokopia umowy o prace,

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach (np.
referencje z poprzednich miejsc pracy, zaswiadczenia o ukonczonych kursach itp., kopie
po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

9) w przypadku zamiaru skorzystania przez kandydata z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.) do oferty nalezy dotaczy¢ kserokopi¢ dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ kandydata.

10) podpisana Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych (druk
dostgpny w Biurze Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w Augustowie oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej).

Podanie dodatkowych danych osobowych, ponadto co dopuszcza si¢ w przepisach, a ktore
Pani/Pan przedklada jest dobrowolne i wymaga Pani/Pana wyraznej zgody. W takim
przypadku nalezy dotaczy¢ podpisany druk Wyrazenia zgody dotyczacy przetwarzania
dodatkowych danych sposobowych (druk dostepny w Biurze Obstugi Klienta Starostwa
Powiatowego w Augustowie i na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej).

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1) termin: do 21 grudnia 2018r. do godz.15.00

2) miejsce sktadania dokumentow: wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w Biurze
Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w Augustowie, ul 3 Maja 29, 16-300 Augustow lub
poczta elektroniczng na adres: powiat.augustowski@home.pl podpisane podpisem
elektronicznym kwalifikowanym lub profilem zaufanym lub poczta (liczy si¢ data i godzina
doreczenia, a nie nadania) na adres Starostwa Powiatowego w Augustowie z dopiskiem:
Nabor na stanowisko Specjalisty w Wydziale Organizacyjno-Prawnym.

9. Dodatkowe informacje:

1) oferty, ktore wptyna do Starostwa Powiatowego w Augustowie, po wyzej okreslonym
terminie, nie bedg rozpatrywane,

2) wszelkie informacje dotyczgce naboru beda zamieszczane w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatu Augustowskiego (http://bip.st.augustow.wrotapodlasia.pl/) oraz na


mailto:powiat.augustowski@home.pl

tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Augustowie przy ul. 3 Maja 29, 16 - 300
Augustow,

3) kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie o terminie
selekcji koncowe;.

Augustow, dnia 11 grudnia 2018r.

STAROSTA AUGUSTOWSKI

(-) Jarostaw Szlaszynski



