Zarzgdzenie Nr 17 /2013
Starosty Sokoélskiego

Z dnia 3 lipca 2015 .

w sprawic ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Sokoélce

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2013 1. poz. 595, z pozn. zm.) w zwiazku z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz.1202) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1.

Oglasza si¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze podinspektora w Starostwie Powiatowym w
Sokotce, ktorego szezegotowe warunki okresla zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2.

Powoluje si¢ Komisje do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzedmicze w
Starostwie Powiatowym w Sokotce w sktadzie:

1) Przewodniczacy Komisji - Piotr Rec¢ko,

2) Cztonek Komisji - Maria Jurgiel,

3) Czlonek Komisji - Matgorzata Ejsmont.
§ 3.

Ustala sie regulamin pracy Komisji do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze, stanowigcy zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

$ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Mafgorzata Ejsmont
. PN

1.0. Klerownik
dziatu Organizacyjnego




Starostwo Powiatowe

w Sokélce
ul. Marsz. J. Pilsudskiego 8 galqcznik or 1
Zarzadzenia Nr 17/2015
16-100 Sakéika O £AT74
© Starosty Sokélskiego
z dnia 3 lipca 2015 r.
0r.2110.2.2015

Starosta Sokolski

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze
podinspektora w Starostwie Powiatowym w Sokolce, ul. Marsz. J. Pitsudskiego 8, 16-100
Sokoétka

_ _ Liczba i wymiar etatu: 1
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Sokolce w
rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spoleczne] oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych w miesiagcu czerweu 2015 1. jest wyzszy niz 6 %.

1.Wymagania niezbgdne:

1) speinianic warunkéw okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) dla stanowisk
urzedniczych:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

- nickaralnoé¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenie publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

- posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okre$lonym stanowisku,

- nieposzlakowana opinia,

2) wyksztatcenie wyzsze magisterskie prawnicze lub administracyjne;

3) co najmniej roczny staz pracy na stanowisku zwigzanym z obstuga kadrowa w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

4) bardzo dobra znajomo$¢ przepisdw prawa w zakresie niezbgdnym dla wykonywania
zadaft na ww. stanowisku, w szczegdlnodci: ustawy o samorzadzie powiatowym, o
pracownikach samorzadowych, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych
osobowych, Kodeksu post¢powania administracyjnego, Kodeks pracy oraz Instrukcja
Kancelaryina;

5) umiejetnos¢é analitycznego myslenia, koncentracji oraz pracy pod presja czasu,

6) wysoka kultura osobista.

2, Wymagania dodatkowe:

1) preferowana znajomos$¢ nowoczesnych narzedzi informatycznego wsparcia zarzadzania
jednostka; _ o _ _ o

2) kreatywnos¢ i umiejetnosé stawiania celéw 1 zadan oraz ich realizacja;

3) dobra organizacli(a pracy wiasnej;

4) umiejetnos¢ efektywnej pracy w zespole,

5) komunikatywno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnos¢ w wykonywaniu
zadan

6) nastawienie na wlasny rozwdj — samodoskonalenie, zdobywanie wiedzy.

3.Zakres zadaf wykonywanych na stanowisku::

1) sporzadzanie dokumentow z zakresu prawa pracy i spraw pracowniczych;

2) prowadzenic akt osobowych i wszelkiej dokumentacji z tego wynikajacej dla
pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek podlegtych;

3} ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie czasu praCﬁ pracownikow,

4) prowadzenie rejestru kart czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopo6w wypoczynkowych
1 okolicznosciowych pracownikow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy;

6) wspotudzial w opracowywaniu zakreséw czynnosci kierownikom wydzialow i

racownikom na samodzielnych stanowiskach;
7 {Zierowanie pracownikow na szkolenia z zakresu bhp oraz na badania profilaktyczne i



czuwanie nad ich aktualizacja;

8) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do sporzadzania obowigzkowe]
sprawozdawczogci pracowniczej oraz informacii z zakresu zatrudnienia;

9) przygotowywanic dokumentacji do przeprowadzenia okresowej oceny pracownikow
przewidziane] zarzadzeniem starosty;

10) przygotowywanie ~dokumentacji ~ do przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
przewidzianej zarzgdzeniem starosty,

11)prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zadan i celow Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

4 Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — pelny etat, obowigzuje: 8 godzin dziennie i 40 godzin
tygodniowo norma czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w
przyjetym okresie rozliczeniowym;

2) miejsce pracy — Starostwo Powiatowe w Sokétce, ul. Marsz. J. Pilsudskiego 8, 16-100
Sokoltka, 1I pictro;

3) praca administracyjno-biurowa przy komputerze w wigkszosci siedzaca, wyjazdy w
teren okazjonalne;

4) budynek wyposazony w podjazd dla os6b niepelnosprawnych, szerokos¢ drzwi
wejsciowych umozliwia wjazd wozkiem inwalidzkim, toaleta na parlerze
przystosowana dla oséb niepefnosprawn ch, Na wyzsze kondygnacje ograniczona jest
mozliwo$¢ poruszania sie wozkiem inwalidzkim ze wzgledu na schody i brak windy.

5.Wymagane dokumenty:

1) zyciorys;

2} list motywacyjny, ze wskazaniem kontaktowego numeru telefonu;

3) kwestionariusz osobowy (http://sp-sokolka.pbip.pl’);

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje lub
umiejetnosct;

5) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadezenie
zawodowe;

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu peine;
zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz o korzystaniu pelni praw publicznych oraz
oéwiadczenie o nickaralno$ci za umyélne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r poz, 1182,
1662) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1202 z pézn. zm.);

8) o$wiadczeniec o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku sekretarza.

Wszystkie wymienione oswiadczenia muszg by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

6.Termin 1 migjsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w terminie do
dnia 13 lipca 2015 r. (do godz. 15:30) w sekretariacie, pok. Nr 62 Starostwa Powiatowego w
Sokotce, ul. Marsz. J. Pitsudskiego 8, 16-100 Sokoétka, w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
,.Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Starostwie Powiatowym w Sokdtee”.

Zgltoszenia kandydatéw zlozone po terminie lub w sposéb inny niz okreslony w ogloszeniu, lub
bez kompletu wymaganych dokumentow, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Kandydaci zakwalifikowani na podstawie analizy zlozonych dokumentow zostang
poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej obejmujace] szczegblowe
sprawdzenie znajomosci zagadnien formalno — prawnych i merytorycznych oraz doswiadczenia
zawodowego niezbednego na wskazanym stanowisku.

Informacja o wyniku naboru zostanic umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej



Starostwa Powiatowego w Sokdlce (hitp:/sp-sokolka.pbip.pl) oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie Starostwa Powiatowego w Sokoétee ul. Marsz. J. Pifsudskiego 8.

Po zakoficzeniu procesu naboru dokumenty kandydatéw zebrane w procesie maboru na
stanowisko urzednicze przechowuje si¢ w Wydziale Organizacyjnym w Starostwie
Powiatowym w SokOtce pok. 74 przez okres 6 miesicy od dnia naboru tj. od dnia
zamieszczenia wynikow naboru w BIP (hitp:/sp-sokolka.pbip.pl). Na wniosek kandydata
dokumenty moga zosta¢ odebrane osobiscie przed uplywem ww. terminu. Po uplywie 6
miesiecy dokumenty podlegaja brakowaniu, z czynnosei kiorej Komisja sporzadza protokdt.

Sokétka, dnia 3 lipca 2015 r.




Binrostwo Powiatowe

w Sokolce zalacznik nr 2
ul. Mavsz, J, Pilsudskiego 8 do Zarzadzenia Nr17/2015
16-100 Sok6ika Starosty Sokdlskiego

zdnia 3 lipca 2015 1.

REGULAMIN PRACY KOMISJI DO PRZEPROWADZENIA NABORU NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE W §TAROSTWIE POWIATOWYM
W SOKOLCE

1. Do zadan Komisji do przeprowadzenia naboru nalezy:
1) dokonanie weryfikacji formalnej nadestanych lub ztozonych przez kandydatow ofert,
ktorej celem jest:
a) sprawdzenie danych zawartych w ofercie z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogloszniu o naborze,
b) sporzadzenie listy kandydatow speiniajacych wymagania formalne,
2) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spelniajagcymi wymagania
formalne:
a) nawigzanie bezposrednicgo kontaktu z kandydatem 1 weryfikacja informacji
zawartych w ofercie oraz okreslenie celow zawodowych kandydata,
b) rozmowa kwalifikacyjna ma na celu oceng:
— predyspozycji i umiejetnodei kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdow,
— posiadanej wiedzy na temat zadan, jakie maja byé wykonywane na danym
stanowisku oraz znajomosci przepiséw okreslonych w ogloszeniu o naborze,
— poziomu spetnienia przez kandydatéw posiadanych kwalifikacji merytorycznych.

2. Nabér przeprowadza sie gdy wplyneta co najmniej jedna wazna oferta.

3. Dokumenty, zebrane informacje i opinie o kazdym kandydacie nie moga by¢ udostepnione
osobom spoza Komisji przed rozstrzygnigciem konkursu.

4. Decyzje Komisji sg wazne, jezeli jej posiedzenic odbywa si¢ w obecnosci pelnego skiadu
Komisji.

5. Po przeprowadzonych rozmowach Komisja ocenia kandydatow i typuje kandydata na
stanowisko. Kazdy czlonek Komisji po zadaniu minimum 3 pytan, wpisuje na formularzu
oceny spelnienia kryteriéw, przydzielone przez siebie kandydatowi punkty w zakresie skali
od 0-5 pkt, w tym:

— 5 pkt, gdy kandydat w peini odpowiada oczekiwaniom,

— 4 pkt, gdy kandydat spelnia oczekiwania w stopniu dobrym,

— 3 pkt, gdy kandydat spelnia oczekiwania w stopniu wystarczajgcym,
— 2 pkt, gdy kandydat spelnia oczekiwania w stopniu czgsciowym,

— 1 pkt, gdy kandydat spetnia oczekiwania w stopniu minimalnym,

— 0 pkt gdy kandydat nie odpowiada oczekiwaniom.

6. Dokonuje sie sumowania liczby punktéw przyznanych kandydatom przez cztonkdw Komisji.

7. Komisja ustnie informuje kazdego kandydata o przyznanej mu sumie punktdéw niezwlocznie
po rozstrzygnieciu konkursu.

8. Na stanowisko podinspektora moze by¢ wytypowany zwycigzea konkursu, ktory otrzymat co
najmniej 60% punktéw mozliwych do uzyskania oraz wigkszg ich ilo$¢ niz kolejny
kandydat.

9. W przypadku uzyskania rownej ilo$ci punktéw rozstrzygnigcic nalezy do przewodniczacego
Komisji. Konkurs wygrywa kandydat, ktéry otrzymat co najmniej 60% punktéw mozliwych
do uzyskania.

10. Z czynnosci Komisja sporzadza protokél, ktdry podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.




