BK.2110.7.2024

STAROSTWO POWIATOWE
W BILGORAJU

ul. Tadeusza KoSciuszki 94
23-400 Bilgoraj

STAROSTA BILGORAJSKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY:

Podinspektor ds. techniczno-kancelarvinvch w Biurze Organizacji i Administracji

Dane dotyczace stanowiska pracy:

IL.

I11.

Pelny etat

Liczba stanowisk pracy: 1

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym

w Bilgoraju, w miesiacu maju 2024 roku wyniost powyzej 6%

Warunki pracy na stanowisku pracy:

a) praca administracyjno — biurowa w Starostwie Powiatowym w Bilgoraju przy
ul. Tadeusza Kosciuszki 94,

b) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

c) wzmozony kontakt z petentami

d) pracaw zespole

e) Pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
w jednostkach o ktorych mowa w art. 16 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzagdowych, w trakcie trwania umowy o prace na czas okre§lony zawartej na
okres nie dluzszy niz 6 miesiecy jest zobowigzany do odbycia shuzby

przygotowawczej, pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztalcenie wyzsze
c) staz pracy — co najmniej 3 lata w organach administracji publicznej,

d) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,



e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
f) znajomo$¢ kodeksu postepowania administracyjnego,
€) znajomos¢ ustawy o samorzadzie powiatowym,
h) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,
1) znajomos$¢ ustawy o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych
J) znajomos$¢ przepisow o ochronie danych osobowych
k) znajomos¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
1) znajomo$¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych.
VI. Wymagania dodatkowe:
a)umiejetnos$¢ organizowania pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole
b) odpowiedzialnos¢, samodzielnosé
c¢) odpowiedzialne 1 terminowe zalatwianie spraw interesantow,
d) tatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych, wysoka kultura osobista,
e) przejawianie inicjatywy w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych,
VII. Zakres wykonywanych ogdlnych zadan na stanowisku:
a) obstuga techniczno — kancelaryjna,
b) zaopatrzenie materialowe Starostwa Powiatowego w Bilgoraju,
c) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych,
d) prowadzenie spraw zwiagzanych z Zakltadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,
e) prowadzenie rejestru srodkéw trwatych 1 wyposazenia,

f) zabezpieczenie informacji wizualnej 1 werbalnej dla interesantow.

VIII. Wymagane dokumenty:
a) podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem (list motywacyjny) opatrzone
wlasnorecznym podpisem,
b) zyciorys (CV), z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;j
opatrzony wlasnorgcznym podpisem,
¢) kopia/e dokumentu/6w poswiadczajacego/ych wyksztalcenie,
d) kopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy w organach administracji publicznej;



e) podpisane o$wiadczenia:

o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o posiadaniu pelej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu

z petni praw publicznych,
- o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji (klauzula informacyjna RODO),
Wzor oswiadczen zamieszczony na Stronie internetowej

www.spbilgoraj.lubelskie.bip.pl lub dostepny w siedzibie Starostwa w pok. 111.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, w siedzibie Starostwa,
pok. nr 106 (Sekretariat), lub przesta¢ poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Bilgoraju,
ul. Tadeusza Kos$ciuszki 94, 23-400 Bilgoraj, z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko

podinspektora w Biurze OA.”

Weryfikacja spehiania przez kandydatki’kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie
na podstawie dokumentow wymienionych w czesci ” VIII. Wymagane dokumenty”.
Kompletno$é¢ oferty oznacza przedlozenie wszystkich wymaganych dokumentow i wlasnorecznie

podpisanych oswiadczen.

Termin skladania aplikacji uplywa w dniu 24 czerwca 2024 roku o godzinie 9:00.

Decyduje data wplywu do Starostwa Powiatowego w Bilgoraju a nie data nadania.
Aplikacje, ktore wplyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (84) 688-20-24.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.spbilgoraj.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy ogloszen przy ul. Tadeusza Kos$ciuszki

94 w siedzibie Starostwa Powiatowego w Bitgoraju.

STAROSTA
Andrzej Szarlip



