
Ogloszenie nr 2l20ll

o naborze na wolne stanowisko urzEdnicze
Starosta Opatowski oglasza otwarty i konkurencylny nab6r

Kierownika Referatu Administracyjno - Gospodarczego

w wymiarze pelnego etafu

I. Wymagania niezbgdne:
1) posiada obywatelstwo polskie,
2) posiada wyksztalcenie wyZsze o profilu ekonomicznym, administracyjnym w

zakre s ie zaruqdzaria prze d si gbiorstwem,
3) posiada co najmniej pigcioletni sta7 pracy w tym trzyletni stuZ pracy na

pokrewnym stanowisku lub wykonywaLaprzez co najmniej trzy lata
dzialalnofi(, gospodarcz4 o charakt erze zgo dnym z Wmaganiami na danym
stanowisku,

4) cieszy siE nieposzlakowan4opini4
5) nie byla skazanaprawomocnym wyrokiem s4du za umySlne przestgpstwo

Scigane z oskarheria publicznego lub umySlne przestEpstwo skarbowe,
6) ma pelnqzdolnoS6 do czynnoSci prawnychorazkorzysta z pelni praw

publicznych,
7) znajomoSi ustawy o czasie pracy kierowc6w,
8) znajomoS6 ustawy o pracownikach samorz4dowych,
9) znajomoS6 kodeksu pracy,
I 0) znaj omoS6 ustawy kodeksu postgpowania administracyj nego,
I l) znaj omo 56 ustawy - Prawo zam6wieh publicznych,
12) dobra znajomoSi obslugi komputera - pakiet Office.

2. Wymagania dodatkowe:
- komunikatywnoS6,
- umiejgtnoSi pracy w zespole,
- umiejEtnofid organtzacji wlasnej pracy i podlegtych pracownik6w,
- odpornoSd na stres.

3. Zakres wykonywanych zadafi na stanowisku:
l) Zapewnienie opracowania sprawozdari statystycznych onz z wykonania budzetu w
czg(ci dotycz4c ej Referatu.

2) Opracowanie plan6w finansowych do projekt6w budzetu powiatu w czESci dotyczqcq
Referatu.
3)Przygotowanie dla potrzeb Starosty projekt6w sprawozdari, analiz i bieZ4cych
informacj i o r e alizacji zadafi powierzonych Referatowi.
4) Zabezpieczanie realizacji zadaf okreSlonych w ustawie o dostEpie do informacji
publicznej oraz o informatyzacji dzialalnoSci podmiot6w realizujqcychzadaniapubliczne.
5) Przygotowanie projekt6w akt6w prawnych Starosty, Zarzqdtt i Rady.
6) Wykonywanie zadan z zak<resu obrony cywilnej oruz zadan obronnych wynikaj4cych
ze szczeg6lnych regulacj i prawnych.
7) Wsp6lpracaz odpowiednimi sluZbami w zakresie przeciwdziaNartta i usuwania skutk6w
klqsk Zywiolowych.
8) Wsp6luczestniczenie w opracowaniu zamierueh rozwojowych powiatu.
9) Zarzqd budynkami administracyjnymi oriLz gospodarka lokalami biurowymi.
1 0) Zabezpieczenie mienia w kom6rkach organizacyjnych Starostwa.
1 1) Prowadzenie dokumentaqi zprzegl4d6w technicznych budynk6w.
12) Gospodarka Srodkami rzeczorymi, drukami i formularzami Starostwa.
13) Prowadzenie spraw zwiqzanych z zaopatrzeniem materialowo - technicznym oraz



konserwacj 4 wyposazenia obiektu Starostwa.
14) Wdra2anie postppu technicznego w zakresie mechanizacjiprac biurowych.
15) Prowadzenie obslugi urzgdowej tablic, ogloszef (informacja wizualna dla
interesant6w).
16) Prowadzenie ewidencji obwieszczefr i ogloszef urzgdowych.
17) Prowadzenie ewidencji material6w biurowych przekazywanych kom6rkom
organizacy jnymStarostwaoraznadz6rnadbiehqcymizakupami.
18) Gospodarka taborem samochodolvym i zaspokajanie potrzeb komunikacyjnych
Starostwa.
19) Nadz6r nad utrzymaniem porz4dku i czystoSci w pomieszczeniach biurowych oraz
wok6l budynku Starostwa.
20) Nadz6r, planowanie i organizowanie prac pracownik6w obslugowych i podleglych.
2I) Prowadzenie inwestycji remont6w kapitalnych i konserwacji budynk6w
administracyj nych Starostwa oraz nadz6r nad rcalizacj 4 tych zadart.
22) Przedstawianie nowych (zaproponowanych) rozwiqzaf. administracyjno

gospodarczych celem polepszenia (zwipkszenia) efektywnoSci pracy, poprawy jakoSci
Swiadczonych uslug.

23) Opracowywanie iprzedldadanie wniosk6w (propozycji), na pozyskiwanie dotacji w
ramach realizowanv ch zadafi .

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny
c) kopie dokument6w potwierdzalqcych wyksztalcenie
d) kopie Swiadectw pracy
e) oryginalkwestionariusza osobowego
f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnoSciach
g) oSwiadczenie kandydata o pelnej zdolnoSci do czynnoSci pranych orazkorzystania z pelni praw

publicznych
h) oSwiadczenie kandydata, Ze riebyl skazany za umySlne przestqpstwo Scigane z oskar2enia

publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nale2y skladai w terminie do dnia 13 czerwca 20ll r. osobiScie w
siedzibie Starostwa - pok. nr 104 piptro I, lub poczt4na adres Starostwa:

Starostwo Powiatowe w Opatowie

, : lrf ";#hs i e n k i e w i c 7a I 7'

z clopiskiem: Dotycry naboru na stanowisko Kierownika Referatu Administracyjno - Gospodarczego.

Aplikacje, kt6re wplynqdo Urzqdu po wyzej okreSlonym terminie nie bqd4rozpatrywane.

Intlormacja o wyniku naboru bEdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.opatow.eobip.pll oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego Opatowie przy ul.
Henryka Sienkiewic za 17 (parter).

Wymagane dokumenty aplikaryjne: list mofywacyjny, szczeg6lowe CV (z uwzglpdnieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byd opatrzone klauzul4: ,rWyraiam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych zuwartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych realizacji
procesa rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (D+ U. z 2002 r.
Nr 101, pon 926, zpdin. znL ) oraz ustawq z dn. 2l listopada 2008 r. o pracownikuch samorzqdowych
(Dz U. Nr 223, poz. 1458, zpdin. zm)' .

Opatdw, dnia 2 czerwcu 2011r.


