STAROSTWO POWIATOWE W KOSCIERZYNIE
ul. 3 Maja 9c
83-400 Koscierzyna
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

ds. obstugi rady powiatu w Wydziale Organizacyjnym
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne (konieczne):

1)
2)
3)
4)
5)

9)

obywatelstwo polskie,
wyksztatcenie wyzsze,
doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,
znajomos¢ przepisow prawa i zagadnien:
a) ustawy o samorzadzie powiatowym,
b) kodeksu postepowania administracyjnego,
c) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych,
d) ustawy o dostepie do informacji publicznej,
e) ustawy o ochronie danych osobowych,
f) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa,
g) Statutu Powiatu Koscierskiego.
umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1)
2)
3)
4)

specjalnos¢  wyksztatcenia: prawo, administracja, ekonomia, marketing
i zarzgdzanie,

doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z obstugg rady,

mita aparycja i wysoka kultura osaobista,

odpowiedzialnos¢,  sumienno$é, terminowos¢, sprawne i  skuteczne
komunikowanie sie z interesantem, odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

DO M B O

prowadzenie sekretariatu Przewodniczacego Rady,

przyjmowanie korespondencji i przesytek adresowanych do Rady i
Przewodniczacego rady oraz przygotowywanie korespondencji i przesytek do
wysyiki,

przyjmowanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow skierowanych do Rady,
Przewodniczgcego Rady i komisji,

przygotowywanie niezbednych materiatéw na sesje Rady i posiedzenia komisji,
obstuga organizacyjna i administracyjna Rady Powiatu oraz posiedzen komisji,
sporzgdzanie protokotdéw z sesji Rady i posiedzen komisji,

przekazywanie adresatom wnioskéw radnych i komisji,

przekazywanie uchwat podmiotom wtasciwym,

przekazywanie uchwat Rady do publikacji,

10) prowadzenie rejestrow : uchwat Rady, wnioskéw komisji, interpelaciji i wnioskow
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radnych, aktéw prawa miejscowego oraz skarg i wnioskow
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4.

5.

10) prowadzenie rejestrow : uchwat Rady, wnioskéw komisji, interpelacji i wnioskow
radnych, aktéw prawa miejscowego oraz skarg i wnioskow

11) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu, w zakresie ustalonym przez
Rade i jej Przewodniczgcego,

12)prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow, w tym wspodtpraca z
komérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie ich rozpatrywania.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace na stanowisku urzedniczym w wymiarze
petnego etatu; pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony;

2) zasady wynagradzania - zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 ze zm.) oraz z Regulaminem wynagradzania
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Koscierzynie stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia nr 36/2024 Starosty Koscierskiego z dnia 12 wrzesnia 2024 r. ;
wedtug VII kategorii zaszeregowania lub wyzszej w zaleznosci od posiadanego
doswiadczenia i kompetencji, 4.940,00 — 7.100,00

3) praca wykonywana w siedzibie Starostwa Powiatowego w Koscierzynie,

4) praca o charakterze administracyjno-biurowym,

5) na stanowisku wykorzystywany jest niezbedny sprzet komputerowy i biurowy,
praca z uzyciem monitora ekranowego bedzie przekraczac¢ 4 godziny na dobe,

6) oswietlenie stanowiska pracy $wiattem dziennym i sztucznym.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Koscierzynie w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Koscierzynie w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

Warunkiem wzigcia udzialu w rekrutacji jest zlozenie nastepujacych
dokumentow i oswiadczen w jezyku polskim :
1) list motywacyjny (wlasnorecznie podpisany),
2) zyciorys (CV),
3) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (druk
dostepny na stronie internetowej BIP Starostwa lub w pokoju nr 14),
4) kserokopia $wiadectwa, dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztatcenie,
S5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach (jezeli takie miaty
miejsce),
6) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
c) braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu odpowiedniego stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie
na danym stanowisku,
e) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
f) zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej dla kandydatéw do pracy,
zamieszczonej w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Koscierzynie,
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g) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Starostwo
Powiatowe w Koscierzynie w zakresie wykonania obowigzku prawnego
cigzgcego na administratorze w celu przeprowadzenia rekrutacji
pracownikdw zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1.

7. Do kolejnego etapu rekrutacji zostang zaproszenie kandydaci, ktorzy:
1)ztozg wszystkie wymagane dokumenty,
2)spetnia wszystkie formalne wymagania niezbedne.

8. Termin i miejsce skiadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Wydziale Organizacyjnym
Starostwa (pokdj nr 2) w zaklejonych kopertach z napisem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze: ds. obstugi rady powiatu w Wydziale Organizacyjnym”
w terminie do dnia 24 sierpnia 2026 r.

9. Dodatkowe informacje:
1. Z Regulaminem naboru kandydaci mogg zapozna¢ sie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (https://koscierzyna.e-bip.eu/index.php?id=275).
2. Postepowanie  kwalifikacyjne dokona Komisja Rekrutacyjna powotana
Zarzgdzeniem Starosty Koscierskiego.
3. Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne zostang powiadomieni
o zastosowanej technice, terminie i miejscu naboru, za posrednictwem podanego
przez siebie telefonu kontaktowego.
4. Oferty osob, ktére nie spetnia wymagan formalnych, badz wptyng po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Starostwie Powiatowym w Koscierzynie.
6. Zastrzega sie mozliwo$¢ zakonczenia naboru bez wyboru oferty w przypadku gdy
Zaden z kandydatow nie spetnit wymagan zatrudniajgcego.
Oferty oséb nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 58/680-18-53.
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Opublikowano w BIP-e i wywieszono na tablicy ogtoszen w dniu 4508, 32071 G’

Ogtoszenie zostanie zdjete po dniu 4 R EL.ALE. »




