Starosta Zgierski
poszukuje kandydata na stanowisko Gtéwnego specjalisty w celu zatrudnienia
w Starostwie Powiatowym w Zgierzu, ul. Sadowa 6a
w Wydziale Organizacji i Spraw Obywatelskich
Nr.ogtoszenia Nr < /2020

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

posiadanie wyksztatcenia wyzszego

co najmniej 4 letni staz pracy, :

znajomos¢ zagadnien z zakresu administracji'é’amorzadowej, w tym w szczegdlnosci
ustaw: o finansach publicznych, zaméwieniach publicznych, o samorzadzie powiatowym,
pracownikach ~ samorzadowych, Kodeksu  postepowania  administracyjnego,
rozporzadzenia PRM w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwéw panstwowych i przepiséw
dotyczgcych ochrony danych osobowych,

biegta obstuga komputera: pakiet Office, systemow EZD,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego, lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)

wyksztatcenie wyzsze w zakresie rachunkowosci, finansow, administracii, zamoéwien
publicznych ‘

samodzielno$é w dziataniu, umiejetnosé pracy w zespole,

komunikatywnoé¢ interpersonalna, dyskrecja, lojalno$¢, wysoka kultura osobista,
podzielno$¢ uwagi, odpornos¢ na stres, '

doéwiadczenia zawodowego w administracji samorzadowej badz panstwowe;j.

Gltoéwne obowiazki:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem budynkow Starostwa w media

ti. energie elektryczna, gaz, wode i odprowadzenie sciekow oraz wywozem
nieczystoéci statych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem zamowien publicznych

na dostawe i dystrybucje energii elektry'/cznej dla punktow poboru Powiatu Zgierskiego,
w tym Starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu oraz nadzor nad realizacja
umow,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem opfat za dzierzawe, najem i media,

4) przygotowywanie zgodnie z regulaminem, wnioskéw w sprawie udzielania zamowien

publicznych o wartosci szacunkowej netto nie przekraczajgcej 30 tys. euro, w zakresie
spraw nalezgcych do kompetencji stanowiska,

5) prowadzenie biezacego przegladu stanu sktadnikéw majgtkowych Starostwa

pod katem ich przydatnosci i stanu technicznego oraz zgtaszanie ich do likwidacji,

8) udziat w pracach komisji do oceny stanu sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego

Starostwa oraz w pracach komisji inwentaryzacyjne;j.



7) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Powiatu, wyborem brokera

oraz realizacjg umowy na ubezpieczenie majatku Powiatu
Wymagane dokumenty

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

- pisemne zgtoszenie udziatu w naborze wraz z motywacjg, oraz informacje, o ktérych
mowa w art. 22'§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

- kopie swiadectw pracy, lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz
pracy, opatrzone datg oraz wtasnorecznym podpisem, kopie dokumentéw
potwierdzajgcych wyksztatcenie i uprawnienia, opatrzone datg i wtasnorecznym
podpisem,

— oswiadczenie kandydata o p03|adan|u petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych oraz ze nie toczy sie wobec niego postepowanie
karne,

-~ podpisany dokument ,Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatow
do pracy”,

— osSwiadczenie kandydata o sposobie postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
(odbidr osobisty lub komisyjne zniszczenie) - § 22 ust. 1 pkt 3 Regulaminu procedur
naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Inne informacie:

Zachecamy do sktadania ofert osoby niepetnosprawne.

Zgodnie z art. 13a ust 2 ustawy o pracownikach samorzadowych informuje,
ze w czerwcu 2020 roku Starostwo Powiatowe w Zgierzu osiagneto wskaznik
zatrudnienia co najmniej 6% osob niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.
Srodowisko pracy:

Godziny pracy state. Gtéwna cze$¢ pracy wykonywana jest na terenie jednostki:
Pomieszczenia biurowe, w ktérych wykonywana jest praca oraz pozostata infrastruktura
budynku: korytarze, sanitariaty, drogi i przejscia, winda, schody sg dostosowane do potrzeb
oséb niepetnosprawnych. Osoba zatrudniona obstuguje sprzet komputerowy, biurowy, pracuje
na dokumentach, przyjmuje klientéw. Zalicza sie do prac lekkich, pod wzgledem obcigzenia
fizycznego. Od pracownikéw wymaga sie podstawowych badan lekarskich. Wymagana jest
sprawno$¢ komunikowania sie na wysokim poziomie interpersonalnym.

Oferty otrzymane po terminie oraz niezawierajgce wymaganych dokumentéw nie beda
rozpatrywane.

Termin skiadania dokumentéw do sierpnia 2020 r. do godz. 14.00 ,na adres:
Starostwo Powiatowe w Zgierzu 95-100 Zgierz, ul. Sadowa 6a lub osobiscie w kancelarii
Starostwa Powiatowego z dopiskiem - ,nabér w Wydziale Organizacji i Spraw

Obywatelskich”.
Procedura oraz zasady przeprowadzania naboru odbywaé sie bedg zgodnie
z Zarzgdzeniem Nr 120.115.2015 Starosty Zgierskiego z dnia 04 listopada 2015 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu procedur naboru na wolne stanowiska urzednicze, na ktérych
zatrudnienie nastgpi na podstawie umowy o prace w Starostwie Powiatowym w Zgierzu.
Tres¢ Zarzadzenia znajduje sie w BIP Starostwa Powiatowego w Zgierzu.
Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ w kadrach
Starostwa, najpézniej w dniu zawarcia umowy o prace, oryginat waznego za$wiadczenia
zawierajgcego informacje o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
uzyskany z Krajowego rejestru Karnego. Osoba wytoniona w naborze moze zosta¢ skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej sie egzaminem.
UWAGA: administratorem danych osobowych jest Starosta Zgierski z siedziba
w Zgierzu, ul. Sadowa 6a, dane osobowe przetwarzane beda tylko podczas obecnej
rekrutacji, osoba sktadajaca oferte pracy ma prawo dostepu do tresci swoich danych
oraz ich poprawiania.




