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Starostwo Powiatowe w Lodzi

ul. Sienkiewicza 3
90-954 L.6dz

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych
w Wydziale Organizacyjnym
w pelnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne:

a)
b)

©)

d)
e)
f)

)

h)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

nieposziakowana opinia,

wyksztalcenie: wyzsze,

znajomo$é ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
wybranych zagadnien kodeksu postepowania administracyjnego,

znajomos¢ zagadnien finanséw publicznych i rachunkowosci budzetowej,

znajomos$¢é przepisow prawa zamowien publicznych.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

d)

umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow,

dobra znajomos¢ obsfugi komputera i urzadzen biurowych,

umiejetnosé prowadzenia korespondencji biurowej oraz postugiwania si¢ programem
prawniczym LEX,

posiadanie wyksztalcenia wyzszego 0 kierunku: administracja, prawo, zarzadzanie,
rachunkowosc,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata pracy w urzedach administracji publicznej,
predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$é pracy w zespole, komunikatywnosé, rzetelnosc,
odpowiedzialnos¢, kreatywnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

g
o

h)
i)
i)
k)
1)

m)

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowar 0 udzielenie zamowienia do wartosci 14.000
Euro w ramach Wydziatu Organizacyjnego,

gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi (meble, sprzgt itd.),

zaopatrywanie Starostwa w meble, sprzet biurowy, materialy, druki urzedowe, artykuly
spozywcze itp.,

prowadzenie ksiag inwentarzowych Starostwa,

wyliczanie ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia oraz pranie
odziezy,

prowadzenie spraw zwiazanych z remontami pomieszczen Starostwa,

prowadzenie rejestru faktur wptywajacych do Wydziatu Organizacyjnego,

prowadzenie ewidencji drukéw scislego zarachowania w ramach Wydziatlu Organizacyjnego,
dokonywanie opisu merytorycznego celowosci i gospodarnosci wydatkow poniesionych
w ramach Wydziatu Organizacyjnego,

pobieranie i rozliczanie zaliczek,

prowadzenie rejestru pieczeci i stempli funkcjonujacych w Starostwie Powiatowym w Lodzi,
obowiazek zastepowania rownorzednego stanowiska,

uzgadnianie wydatkéw poniesionych w ramach Wydzialu Organizacyjnego z Wydziatem
Finansowo-Ksiggowym.



4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
¢)
d)
e)

f)

h)

i)

k)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kwestionariusz osobowy,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie
zawodowe, .

o$wiadczenie kandydata, referencje, opinie lub inne dokumenty potwierdzajace
nieposzlakowang opini¢ kandydata,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu osobistego,
o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz, ze nie toczy sie wobec kandydata postgpowanie karne,

o$wiadczenie o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umysine
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajacej przewidzianej
przy dopuszczeniu do informacji niejawnych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 22 stycznia
1999r. o ochronie informacji niejawnych (tekst jednolity z 2005r. Dz. U. Nr 196, poz. 1631
z p6ézn. zm.),

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity z 2002r. Dz. U. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).

5.  Pozostale informacje:

a)

b)

©)

d)

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w terminie do dnia 22 lutego 2013 r..
zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem, w kancelarii
(pok. 809) w siedzibie Starostwa Powiatowego w Lodzi, poczta elektroniczng na adres:
powiat@lodzkiwschodni.p] w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego
lub poczta na adres Starostwa Powiatowego w Lodzi, ul. Sienkiewicza 3, 90-954 Lodz
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: ds. administracyjno-gospodarczych
w Wydziale Organizacyjnym”,

aplikacje, ktére wptyna do Starostwa Powiatowego w Lodzi po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.lodzkiwschodni.samorzady.pl) oraz na tablicy ogloszen Starostwa
Powiatowego w Lodzi, ul. Sienkiewicza 3, VIII pigtro,

kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany przedtozy¢ w kadrach
Starostwa Powiatowego w Lodzi, przed zawarciem z nim umowy o pracg, oryginal waznego
za$wiadczenia zawierajacego informacje o nie byciu prawomocnie skazanym za przestepstwo
umyslne, uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego,

wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity z 2002r. Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008r., Nr 223, poz. 1438
z pozn. zm.).




Os§wiadeczenie

Ja NIZE] POAPISANY/A .ottt e e

ZAMIESZKAY/A oot
(adres zamieszkania)

legitymujacy/a sie dowodem 0SObISTYIM ... ...ouiiii i

WYAANYITL PIZEZ v e ettt ettt et et et et ettt

przystepujac do naboru na wolne stanowisko urzednicze w zwiazku z art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.)

oSwiadeczam

$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego, ze:
L] posiadam obywatelstwo polskie,

[ posiadam pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

[J nie toczy sie przeciwko mnie postgpowanie karne,

[ nie bylem/am jak rowniez nie jestem skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

[J posiadam nieposzlakowang opinie, przestrzegam zasad moralnych i etycznych oraz norm
prawnych,

[J wyrazam zgode na poddanie sie procedurze sprawdzajacej przewidzianej przy
dopuszczeniu do informacji niejawnych, o ktérej mowa w ustawie z dnia 22 stycznia 1999r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005r. Nr 196, poz. 1631 ze zm.),

O wyrazam zgode na przetwarzanie przez Starostwo Powiatowe w Lodzi moich danych
osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb
niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

(miejscowosc¢, data) (podpis)



