Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 14/2014
Starosty Sejnenskiego

z dnia 17 lutego 2014 r.

OGLOSZENIE
Starosty Sejnenskiego
z dnia 17 lutego 2014 roku
o otwartym i Konkurencyjnym naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Sejnach

Starosta Sejneriski
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor w Wydziale Ogdélnym
w Starostwie Powiatowym w Sejnach,
ul.1 Maja 1,16-500 Sejny

I. Nazwa i adres jednostki:
Starostwo Powiatowe w Sejnach
ul. 1 Maja 1
16-500 Sejny

II. Okreslenie stanowisk urz¢dniczych:
podinspektor w Wydziale Ogélnym

1 etat — pelny wymiar czasu pracy

IIl. - Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktore sa dodatkowe.

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

Obywatelstwo polskie.

1.

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym — podinspektor w

Wydziale Ogdlnym.

6. Wyksztalcenie wyzsze ( preferowane administracyjne),

7. Posiadanie co najmniej 2-letniego stazu pracy ( preferowane zatrudnienie w jednostkach
samorzadu terytorialnego),

8. Znajomos¢ ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym, znajomosé
ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. prawo o stowarzyszeniach, znajomos¢ ustawy z dnia 14
czerwea 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego ( szczegélnie Dzial VIII),
znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu
zmartych.



2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, operatywnosé,

2) umiejetnos¢ dobrego kontaktu z ludzmi

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) dobra znajomos¢ technologii informatycznych, tj: obstuga komputera, systemu Windows,
Microsoft Office oraz obstuga innych urzadzen multimedialnych.

IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1) W zakresie nadzoru nad stowarzyszeniami:

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej stowarzyszen dzialajacych na terenie Powiatu
Sejnenskiego,

- prowadzenie rejestru stowarzyszen,

- opiniowanie wnioskow w sprawie rejestracji stowarzyszen.

2) W zakresie skarg i wnioskow:

- przyjmowanie skarg i wnioskow,

- prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

- czuwanie nad tokiem i terminowoscig zalatwiania skarg i wnioskow,

- sporzadzanie okresowych sprawozdan z rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow w
Starostwie.

3) W zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:

- prowadzenie dokumentacji i obstuga techniczna Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.

4) W zakresie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i
chowaniu zmartych:

- organizowanie przewozu zwlok 0s6b zmartych lub zabitych w miejscach publicznych,

- wydawanie pozwolen na sprowadzenie zwlok lub szczatkow ludzkich z zagranicy w celu ich
pochowania,

- wydawanie na wniosek uczelni decyzji w sprawie przekazania do celow naukowych zwlok
niepochowanych przez uprawnione podmioty.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z odbieraniem zawiadomien o znalezieniu rzeczy
zagubionych i ich przechowywanie oraz poszukiwanie os6b uprawnionych do ich odbioru.

6)  Organizacja na terenie powiatu obchodéw rocznic w celu upamietnienia walki o
niepodlegtos¢ Polski oraz uczezenia pamieci ofiar wojny i okresu powojennego.

7) Obsluga biurowa Komisji ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Rolnictwie
Indywidualnym Powiatu Sejnenskiego.

V. Wskazanie wymaganych dokumentow.

1. Dokumenty niezbe¢dne:

1) kwestionariusz osobowy *

2) list motywacyjny,

3) kserokopia dowodu osobistego,

4) kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopia dokumentow potwierdzajacych co najmniej 2 letni staz pracy,

6) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
podinspektora w Wydziale Ogolnym,

7) oswiadczenie, ze kandydat na wolne stanowisko urzednicze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata, ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne
i skarbowe,



9) oswiadczenie kandydata, ze posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z peini praw publicznych,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw naboru.

2. Dokumenty dodatkowe:
1) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie innych umieje¢tnosei  (m.in.
zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach).

VI Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.Miejsce pracy: Sejny, ul. 1 Maja 1.

2.Specyfika pracy na stanowisku:

- praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na pietrze w budynku nie posiadajacym windy,

- pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez polowe dobowego
wymiaru czasu pracy,

- wyjazdy stuzbowe zwiazane z czynno$ciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku

pracy.

VIL. W Starostwie Powiatowym w Sejnach wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze
jest nizszy niz 6 %.

VIIIL Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w Sekretariacie Starostwa Powiatowego w
Sejnach ( ul. 1 Maja 1, 16-500 Sejny) lub przesta¢ poczta w zamknietych kopertach z
dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze: podinspektor w Wydziale Ogélnym w
Starostwie Powiatowym w Sejnach” w terminie do dnia 03 marca 2014 r. do godz. 10.00.

W przypadku dokumentow przestanych poczta o terminie decyduje data stempla pocztowego.
Oferty przestane droga elektroniczng nie beda rozpatrywane. Oferty, ktére wplyng do
Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX.Inne informacje.

Skiad Komisji przeprowadzajacej postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze wraz z harmonogramem postepowania w sprawie naboru na to stanowisko zostat
okreslony w Zarzadzeniu Nr 14/2014 Starosty Sejnenskiego z dnia 17 lutego 2014 .

Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z pézn. zm.) oraz zarzadzeniem Nr 1/09 Starosty Sejnenskiego z dnia 16 stycznia 2009r.
w sprawie regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Sejnach.

Z osobami, ktore spelnia wymagania formalne, ktore zakwalifikowaly si¢ do etapu drugiego
konkursu zostanie przeprowadzona rozmowa oraz ewentualnie test pisemny.

Informacja o sposobie oraz terminie przeprowadzenia drugiego etapu konkursu zostanie
upowszechniona na tablicy ogloszen oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Sejnach (dostep ze strony internetowej http://bip.st.sejny.wrotapodlasia.pl lub




poprzez link »BIP” zamieszczony na stronie internetowe;j
Starostwa http://www.powiat.sejny.pl zakladka: ,,Ogloszenia, Przetargi”, nastepnie zaktadka:
,»Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze™).

Dodatkowo osoby, ktére spetnity wymagania formalne i zostaly zakwalifikowane do drugiego
etapu konkursu zostang powiadomione (telefonicznie, droga elektroniczng lub pisemnie) i
zaproszone do drugiego etapu konkursu.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy ogloszen w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Sejnach (ul. 1 Maja 1, 16 — 500 Sejny, I pigtro) oraz poprzez opublikowanie w Biuletynie
Informacji ~ Publicznej ~ Starostwa Powiatowego w  Sejnach (dostep ze strony
internetowej http://bip.st.sejny.wrotapodlasia.pl lub poprzez link ,,BIP” zamieszczony na
stronie internetowej Starostwa htip.//www.powiat.sejnv.pl zakladka: ., Ogloszenia, Przetargi”,
nastepnie zakladka: ,,Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze™).

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Starostwie Powiatowym w
Sejnach na stanowisko wskazane w niniejszym ogloszeniu beda dolaczone do jego akt
osobowych.

Oferty odrzucone nalezy odbiera¢ osobiscie od dnia 25 marca 2014 r. w budynku Starostwa
Powiatowego w Sejnach (ul.1 Maja 1, 16 — 500 Sejny), w pok. Nr 12 (I pigtro). Oferty nie

odebrane w ciggu 3 miesiecy od dnia ogloszenia wynikéw naboru zostang komisyjnie
zniszczone.

Dodatkowych informacji udziela:

1. P. Aneta Kimszal — Sekretarz Powiatu, tel. 87/5173914

STAR

mgr inz Andrzej Sgn.

* kwestionariusz osobowy do pobrania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Sejnach (dostep ze strony internetowej Attp://bip.st.seiny. wrotapodiasia.pl lub poprzez link ,BIP” zamieszczony
na stronie internetowej Starostwa Attp.//www.powiat.seiny.pl_zaktadka: ,Ogtoszenia, Przetargi”, nastepnie
zaktadka: ,Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze”) oraz w budynku Starostwa Powiatowego
w Sejnach (ul. 1 Maja 1, 16 — 500 Sejny) w pok. Nr 12 (I pietro_).




