Ogloszenie nr 2/2011
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
Starosta Opatowski oglasza otwarty i konkurencyjny nabér
Kierownika Referatu Administracyjno — Gospodarczego

w wymiarze petnego etatu

1. Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada wyksztatcenie wyzsze o profilu ekonomicznym, administracyjnym w
zakresie zarzadzania przedsiebiorstwem,

3) posiada co najmniej pigcioletni staz pracy w tym trzyletni staz pracy na
pokrewnym stanowisku lub wykonywata przez co najmniej trzy lata
dzialalnos¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku ,

4) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

5) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

7) znajomos$¢ ustawy o czasie pracy kierowcow,

8) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

9) znajomo$¢ kodeksu pracy,

10) znajomos$¢ ustawy kodeksu postepowania administracyjnego,

11) znajomos$¢ ustawy — Prawo zaméwien publicznych,

12) dobra znajomos¢ obstugi komputera — pakiet Office.

2. Wymagania dodatkowe:

- komunikatywnos¢,

- umiej¢tnos¢ pracy w zespole,

- umiejetnos¢ organizacji wlasnej pracy i podlegtych pracownikow,
- odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Zapewnienie opracowania sprawozdan statystycznych oraz z wykonania budzetu w
czescei dotyczacej Referatu.

2) Opracowanie planoéw finansowych do projektéw budzetu powiatu w czesci dotyczacej
Referatu.

3) Przygotowanic dla potrzeb Starosty projektow sprawozdan, analiz i biezacych
informacji o realizacji zadan powierzonych Referatowi.

4) Zabezpieczanie realizacji zadan okreslonych w ustawie o dostgpie do informacji
publicznej oraz o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne.

5) Przygotowanie projektow aktow prawnych Starosty, Zarzadu i Rady.

6) Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej oraz zadan obronnych wynikajacych
ze szczegblnych regulacji prawnych.

7) Wspblpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie przeciwdziatania i usuwania skutkow
klesk zywiolowych.

8) Wspdtuczestniczenie w opracowaniu zamierzen rozwojowych powiatu.

9) Zarzad budynkami administracyjnymi oraz gospodarka lokalami biurowymi.

10) Zabezpieczenie mienia w komorkach organizacyjnych Starostwa.

11) Prowadzenie dokumentacji z przegladéw technicznych budynkéw.

12) Gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami Starostwa.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo — technicznym oraz



konserwacja wyposazenia obiektu Starostwa.

14)  Wdrazanie postepu technicznego w zakresie mechanizacji prac biurowych.

15) Prowadzenie obshugi urzedowej tablic, ogloszen (informacja wizualna dla

interesantow).

16) Prowadzenie ewidencji obwieszczen i ogloszen urzedowych.

17) Prowadzenie ewidencji materiatow biurowych przekazywanych komoérkom

organizacyjnym Starostwa oraz nadzor nad biezacymi zakupami.

18) Gospodarka taborem samochodowym i zaspokajanie potrzeb komunikacyjnych

Starostwa.

19) Nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych oraz

wokdt budynku Starostwa.

20) Nadzor, planowanie i organizowanie prac pracownikow obstugowych i podleghych.

21) Prowadzenie inwestycji remontow kapitalnych i konserwacji budynkow

administracyjnych Starostwa oraz nadzor nad realizacja tych zadan.

22) Przedstawianie nowych (zaproponowanych) rozwigzan administracyjno —
gospodarczych celem polepszenia (zwigkszenia) efektywnosci pracy, poprawy jakosci
swiadczonych ustug.

23) Opracowywanie i przedkladanie wnioskéw (propozycji), na pozyskiwanie dotacji w

ramach realizowanych zadan.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 13 czerwea 2011 r. osobiscie w

siedzi

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Referatu Administracyjno - Gospodarczego.

Aplik

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.opatow.eobip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego Opatowie przy ul.

zyciorys (CV)

list motywacyjny

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

kopie $wiadectw pracy

oryginal kwestionariusza osobowego

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach

oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci pranych oraz korzystania z pelni praw

publicznych
o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przest¢pstwo skarbowe.

bie Starostwa - pok. nr 104 pigtro I, lub poczta na adres Starostwa:

Starostwo Powiatowe w Opatowie
UL Henryka Sienkiewicza 17,
27-500 Opatow

acje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Henryka Sienkiewicza 17 (parter).

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzuly: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych realizacji
procesu rekrutacji zgodnie 7 Ustawq 7 dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 7 2002 r.
Nr 101, poz. 926, z poin. zm. ) oraz ustawq 7 dn. 21 listopada 2008 r. o pracowmkach samorzqdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458, 7 poin. zm.)”.

Opatow, dnia 2 czerwca 2011r.



