STAROSTA RADOMSKI

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTORA
w Starostwie Powiatowym w Radomiu, ul. Mazowieckiego 7,
Wydziale Organizacji i Nadzoru
umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia zatrudnienia
na czas nieokreslony

wymiar czasu pracy — 1,0 etatu
nazwa stanowiska pracy

1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastgpujace wymagania
niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku, posiada:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) obywatelstwo polskie,

¢) nieposzlakowang opinig,

d) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

€) co najmniej 5 letni staz pracy zawodowe;,

f) znajomos$¢é ustaw: o samorzadzie powiatowym, prawo zamowien publicznych oraz
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji archiwalnej,

g) brak prawomocnego wyroku sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) komunikatywno$¢, samodzielno$¢, wlasna inicjatywa, dyskrecja, lojalnos¢, szacunek
do drugiego cztowieka, odpowiedzialnos¢, dobry stan zdrowia, odpornosc na stres,

i) umiejetno$¢ logicznego myslenia, latwos¢ nawigzywania kontaktdw, umiejetnosé
planowania i sprawnej organizacji pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole,

j) umiejetnos¢ obstugi komputera, pakiet Microsoft Office.

2. Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore
przeprowadzany jest nabor:

a) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

3. Proponowane wynagrodzenie:
a) wynagrodzenie zasadnicze w kwocie od 2 800 zt do 4 200 zl oraz dodatek stazowy

4. Warunki pracy:
a) praca w siedzibie Starostwa (dostgpna winda), w pomieszczeniu znajdujacym si¢ na
pietrze, wymagajgca obstugi monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie,
b) praca wymaga komunikacji werbalnej bezposredniej i telefonicznej,

5. Wskaznik zatrudnienia:

a) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w  Starostwie Powiatowym w Radomiu,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych, byt wyzszy niz 6 %.



6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor:

a) opracowywanie projektow regulaminéw i projektow wewnetrznych aktéw prawnych
dotyczgcych prawidtowe] organizacji i funkcjonowania Starostwa,

b) prowadzenie spraw z zakresu optat zwigzanych z funkcjonowaniem Starostwa, opisywanie
pod wzgledem merytorycznym faktur, rachunkow oraz wystawianie faktur VAT
w zakresie dziatania Wydzialu,

¢) prowadzenie rejestrow: zarzadzen porozumien i uméw, upowaznien i petnomocnictw,

d) sporzgdzanie umow z zakresu dziatania Wydziatu,

e) prowadzenie spraw z zakresu prenumeraty czasopism, zakupu wydawnictw, publikacji
ogloszen prasowych, udostepniania i najmu lokali Starostwa,

f) prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia min. w materialy biurowe, srodki czystosci,
materialy eksploatacyjne oraz obstuga podrecznego magazynu,

g) wspoldziatanie w prowadzeniu spraw i dokumentacji z zakresu nieodplatnej pomocy
prawnej oraz edukacji prawnej,

h) wspoldziatanie w planowaniu, przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie
zamoOwien publicznych w zakresie merytorycznym Wydziatu,

i) wspéldzialanie w prowadzeniu dokumentacji postgpowan o udzielenie zamoéwien
publicznych w zakresie merytorycznym Wydziatu.

7. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie - wedlug wzoru
dostepnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (www.spradom.finn.pl) Starostwa
Powiatowego w Radomiu lub pobranego w siedzibie Starostwa,

b) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

d) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku trwajacego
stosunku pracy, celem potwierdzenia okreséw zatrudnienia,

e) wiasnorecznie podpisana klauzula informacyjna dla oséb fizycznych ubiegajacych sie
o zatrudnienie w Starostwie Powiatowym w Radomiu - wzér dostepny na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej (www.spradom.finn.pl) Starostwa Powiatowego w Radomiu lub
pobrany w siedzibie Starostwa.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie bedq przyjmowane i nie majg wplywu na
procedure rekrutacyjng .

Dokumenty nalezy skladaé¢ w Kancelarii ogélnej (pok. 021) lub przesyiaé w zaklejonej
kopercie w terminie od 29.06.2021 r. do 09.07.2021 r. na adres: Starostwo Powiatowe
w Radomiu, ul. Mazowieckiego 7 z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy na stanowisko
inspektora-ON”.

Inne informacje:
a) Dokumenty osob, ktore sie nie zakwalifikowatly zostana komisyjnie zniszczone.

b) Informacja o kandydatach oraz o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Radomiu przy ul.
Mazowieckiego 7.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Procedurg naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tyim wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Radomiu zatwierdzong Zarzgdzeniem Starosty
Radomskiego Nr 20/12 z dnia 30 marca 2012 .
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Valdemar Trelk



