Starostwo Powiatowe w Ostrzeszowie
ul. Zamkowa 31, 63-500 Ostrzeszéw
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKA PRACY

w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich

. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze; preferowane kierunki i spegj alizacje zwiazane z: administracja,
prawem, bezPieczeﬁstWem publicznym,

biegla obstuga komputera — znajomo§¢ pakietu Microsoft Office,

umiejetnos¢ redagowania i analizy tekstéw urzedowych,

obWatelstwo polskie,

2- letni staz pracy,

posiadanie pelngj zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

niekaralnoé¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisky,

nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ zagadnien 1 aktéw prawnych z zakresu ochrony danych osobowych, prawa o
stowarzyszeniach, wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi, nicodplatna pomocy
prawna, ustawa o obronie ojczyzny;

znajomos¢  zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji  publiczne;j,
ze szezegblnym uwzglednieniem administracji samorzadowes;

umiej¢tnos¢ pracy w zespole, tatwodé nawiazywania kontaktow;

dos$wiadczenie zawodowe w administracji samorzadowe;.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowiskus;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg punktéw nieodplatnej pomocy prawnej, w tym
sprawy rozliczania i sprawozdawczoéei punktéw nieodplatnej pomocy prawnej

prowadzenie spraw wspélpracy samorzadu powiatowego z organizacjami pozarzadowymi
prowadzenic i aktualizowanie elektronicznej ewidencii organizacii pozarzgdowych
organizowanie i prowadzenie systemu statego dyzuru

udziat w organizowaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji woj skowej

organizowanie i koordynacja akcji kurierskiej

prowadzenie spraw zwiazanych z przetwarzaniem informacii niejawnych w zakresie

koniecznym do realizacji zadati wynikajacych z zakresu czynnosei



~ prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong danych osobowych

— organizacja, udziat i obstuga spotkan, narad i konferencji starosty z mieszkaficami powiaty,

organizacjami spolecznymi, przedstawicielami przedsiebiorcow
— wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze, kontaktem z interesantem,
przemieszezaniem sie w budynku, rozmowami telefonicznymi, wyjazdami stuzbowymi. Bezpieczne
warunki pracy na stanowisku.

3.  Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumicniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepeinosprawnych, wynosi wiecej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

~  list motywacyijny,

—  zyciorys (CV),

~  kwestionariusz osobowy,

— dokumenty po$wiadczajace wyksztalcenie — kserokopie,

— kopie dokumentdw potwierdzajacych co najmnie;j 2- letni staz zawodowy (potwierdzeniem
stazu - na podstawie umowy o prace, powolania, wyboru, mianowania - s kopie §wiadectw
pracy badz zadwiadezenia potwierdzajace niniejszy staz. W przypadku trwania stosunky
pracy - zaSwiadezenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia u danego pracodawcy)

— oSwiadczenia: o niekaralnoci, o posiadaniu petni praw publicznych, o zdolnogci do

podejmowania czynnoSci prawnych,

— oswiadezenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzania danych osobowych do celow rekrutacii,

— podpisana klauzula informacyjna RODO.,

7. Inne informacje:
Procedura naboru na wolne stanowisko pracy jest dwuetapowa i obejmuje:

— I etap — kwalifikacja formalna - badanie zlozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i
spetnienia wymagan formalnych; do etapu I1 dopuszczone sq osoby zakwalifikowane w I etapie,

— II etap — selekeja koncowa.

Na selekejg konicowa skladaja sie:

o test kwalifikacyjny (fakultatywnic)

e rozmowa kwalifikacyjna (obligatoryjnie).

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy, umiejetnosei i predyspozycji
niezbednych do wykonywania okrelonej pracy.

Pytania w te§cie kwalifikacyjnym maja odpowiednig skale punktowa,

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezpodredniego kontakto z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadagé:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowiazkow:

b) posiadang wiedzg na temat samorzadu terytorialnego oraz funkcjonowania starostwa;



¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

d) cele zawodowe kandydata.
* Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

¢ Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobifcie w Biurze Podawczym Starostwa

Powiatowego ul 21-Stycznia 2 lub poczta na adres Starostwa Powiatowego w Ostrzeszowie z
dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko w wydziale Organizacyinym i Spraw Obywatelskich.
w terminie: de godz. 11°%, dnia 8 lipea 2022 rokau.

Aplikacje, ktdre wplyng do Starostwa Powiatowego w Ostrzeszowie po wyzej okreSlonym
terminie nie beda rozpatrywane.,

Szezegdly naboru: tel. 62 732 00 43

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.pewiatostrzeszowski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa
Powiatowego w Ostrzeszowie (II pigtro).

UWAGA!

Wynik naboru nie jest ostateczng decyzja dotyczaca zatrudnienia.

Ostrzeszow, dnia ..... 4 9 06, 293/2€ .

....................................




