OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Bydgoski oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

urzednicze/kierownieze—stanowisko—urzednieze* w Starostwie Powiatowym w Bydgoszczy
ul. Konarskiego 1-3, 85 — 066 Bydgoszcz.

1. Stanowisko pracy:

PODINSPEKTOR W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM I SPRAW OBYWATELSKICH,
PELEN ETAT
/stanowisko, wydzial, wymiar etatu/

2. Wymagania od kandydata:

a)

b)
c)

d)
e)

2)

h)

obywatelstwo polskie, z uwzglednieniem art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umysine Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia
wyksztalcenie:
- konieczne: WYZSZE
- pozadane: ------
wymagana wiedza ogdlna/specjalistyczna:
- konieczna: USTAWA O PRACOWNIKACH SAMORZADOWYCH, USTAWA
O SAMORZADZIE POWIATOWYM, USTAWA O DOSTEPIE DO INFORMACJI PUBLICZNEJ,
ROZPORZADZENIE PREZESA RADY MINISTROW W SPRAWIE INSTRUKCJI
KANCELARYJNEJ, JEDNOLITYCH RZECZOWY WYKAZOW AKT ORAZ INSTRUKCIJI
W SPRAWIE ORGANIZACJI ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWOW ZAKLADOWYCH
- pozadane: -------
umiejetnoscei:
- konieczne:
o UMIEJETNOSC PRZYSWAJANIA WIEDZY I NASTAWIENIE NA SAMODZIELNE
ROZWIAZYWANIE PROBLEMOW,
e UMIEJETNOSC PLANOWANIA, ORGANIZOWANIA I KOORDYNOWANIA
PRACY,
e UMIEJETNOSC PROWADZENIA KORESPONDENCJI SLUZBOWEJ
I PRZYGOTOWYWANIA  PROJEKTOW  WEWNETRZNYCH  AKTOW
PRAWNYCH,
e ZDOLNOSC PODEJMOWANIA DECYZJI,
e UMIEJETNOSC OBSLUGI URZADZEN BIUROWYCH.
- pozadane: ----
praktyka zawodowa:
- konieczna: CO NAJMNIEJ 5 LAT PRACY ZAWODOWEJ - W TYM PRZYNAJMNIEJ
DWULETNIE DOSWIADCZENIE W REALIZACJI ZADAN OBJETYCH PROCEDURA
W JEDNOSTKACH SAMORZADU TERYTORIALNEGO
-pozadana: REALIZACJA ZADAN ZWIAZANYCH Z ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW
1 PROWADZENIEM ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
uprawnienia:
- konieczne PRAWO JAZDY KAT. B
- pozadane: -----

3. Dodatkowe wymagania dla kandydata:
konieczne: ZNAJOMOSC ORGANIZACJI PRACY URZEDU



pozadane: ZNAJOMOSC SYSTEMOW ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTOW
ORAZ ORGANIZACJI URZEDU

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

ZADANIA GLOWNE

e ORGANIZACYINE PRZYGOTOWYWANIA | ZABEZPIECZENIE SPOTKAN | NARAD

STAROSTOW, POSIEDZEN ZARZADU ORAZ SESJI RADY POWIATU,

e  OBSLUGA URZADZEN TELEKOMUNIKACYJNYCH ZNAJDUJACYCH SIE W SEKRETARIACIE

ORAZ DBALOSC O ICH WEASCIWE FUNKCIONOWANIE,

e DBALOSC O ZACHOWANIE PRAWIDLOWEGO OBIEGU DOKUMENTOW

DBALOSC O ESTETYKE POMIESZCZEN KIEROWNICTWA | SEKRETARIATU,

L] DOKONYWANIE BIEZACYCH ZAKUPOW ZABEZPIECZAJACYCH PRAWIDLOWE

FUNKCJONOWANIE SEKRETARIATU ORAZ PROWADZENIE WEWNETRZNEGO ROZCHODU
I WYDAWANIE ZAKUPIONYCH ARTYKULOW,

e  POWIELANIE MATERIALOW PRZEKAZANYCH PRZEZ PRZELOZONYCH,
e  WSPARCIE OBSLUGI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO ORAZ KANCELARII OGOLNEJ

STAROSTWA

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)

oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

kwestionariusz osobowy — wg wzoru dostepnego w BIP Starostwa oraz w komorce kadr

Starostwa Powiatowego w Bydgoszczy,

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy

zawodowej,

Oswiadczenia:

* oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w zakresie niezbgdnych potrzeb wynikajacych z procedury naboru,

* oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

* oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

* oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku.

kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje.

6. Miejsce i termin ztozenia dokumentdw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie w kancelarii
ogolnej Starostwa Powiatowego w Bydgoszczy przy ul. Konarskiego 1-3 lub przestac
poczta w terminie do dnia 08 sierpnia 2022r. z adnotacjg na kopercie ,,Nabér na
stanowisko podinspektora w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich”
(decyduje data faktycznego wptywu do Starostwa). Aplikacje, ktére wplyna do Starostwa
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



7.Informacja wynikajaca z art. 13 pkt. 2 ppkt 4a-4b ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych: miejsce pracy zlokalizowane jest w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Bydgoszczy przy ul. Konarskiego 1-3 na II pietrze
w budynku z winda, a wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym publikacje¢ ogloszenia wyniost powyzej 6 %.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Starostwa
w BIP oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Bydgoszczy.

Bydgoszcz, dnia 27 lipca 2022r.
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