Starostwo Powiatowe w YL.odzi
ul. Sienkiewicza 3
90-954 t.6dz

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko: Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego
1 etat - pelny wymiar czasu pracy
w Starostwie Powiatowym w Lodzi

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g

h)

obywatelstwo polskie,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

posiadanie co najmniej 5 - letniego stazu pracy, w tym co najmniej 3 lata na stanowisku
urzedniczym,

znajomos¢- -podstawowych - aktéw-prawnych, -a -w - szczegélnodci:- -ustawa -0 samorzadzie
powiatowym, ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy, Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawa o finansach publicznych, ustawa Prawo zaméwien publicznych,
dobra znajomo$¢ obstugi komputera oraz znajomo$é¢ pakietu MS OFFICE (WORD, EXCEL).

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

©)
d)

zdolnosci organizacyjne, kreatywno$é, odpowiedzialno$é, wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnos¢ i odporno$é na stres, umiejetnoéé podejmowania trudnych i szybkich decyzji,
doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej,

znajomo$¢ zasad tworzenia prawa,

szkolenia z zakresu ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Organizowanie i wykonywanie zadan Wydzialu Organizacyjnego m.in.  opracowywanie
regulaminéw, zarzadzen Starosty Lddzkiego Wschodniego, udzielanie upowaznien, stosowanie
instrukcji kancelaryjnej, zatatwianie skarg i wnioskéw, wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi
powiatu, prowadzenie nadzoru i kontroli nad: archiwum zakladowym oraz kancelaria ogdlna
Starostwa Powiatowego, nadzér nad sprawami kadrowymi, socjalnymi i szkoleniami pracownikéw,
nadzér nad sprawami administracyjno-gospodarczymi.

4. ‘Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

)

zyciorys.(CV),

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kwestionariusz osobowy,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopie dowodu osobistego,
oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec niego postgpowanie karne,

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

oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach skfadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z2002r.Nr 101, poz. 926 z p6zn zm.).



5. -~ Pozostale informacje:

a) wymagane dokumenty aplikacyjne zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem
i adresem nalezy sklada¢ w terminie do dnia 11 maja 2012 r. do godz. 16,00 osobiicie w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Lodzi, poczta elektroniczna na adres: powiat@lodzkiwschodni.pl w przypadku
posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego Iub poczta na adres Starostwa Powiatowego
wklodzi, ul. Sienkiewicza 3, 90-954 Lo6dZ 2z dopiskiem: Dotyezy naboru na stanowisko:
Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego w Starostwie Powiatowym w F.odzi,

b) aplikacje, ktére wplyna do Starostwa Powiatowego w Lodzi po wyzej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane,

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

d) kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedlozyé w kadrach Starostwa
Powiatowego w Lodzi, przed zawarciem z nim umowy o prace, oryginal waznego zaswiadczenia
zawierajacego informacje o nie byciu prawomocnie skazanym za przestepstwo umysinie uzyskanego
na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego,

e) wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opairzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrvutacji zgodnie
z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz. 926 z pézn.
zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1999r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008r., Nr 223,
poz. 1458 z péin. zm.).

WICESTIAROSTA

Marekl¥rzebski



Oswiadczenie

Ja niZe] POAPISANY/A ..vuetiiiit et e

ZamieSZKaly/a ... oo
(adres zamieszkania)

legitymujacy/a si¢ dowodem 0SODISEYM ......vveiininiii i

WYAANYIN PIZEZ .. e eneeitettit ettt ettt et et et et et e et et e e e et e e eaeeaaeereeaaaaanns

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

oSwiadezam
Swiadomy/a odpbwiedzialnoéci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego, Ze:
] posiadam obywatelstwo polskie, *

[] posiadam pelna zdolnos$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,* '

L] nie toczy si¢ przeciwko mnie postepowanie karne,*

[ nie bylem/am jak réwniez nie jestem skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,*

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

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

(miejscowosc, data) (podpis)

*jezeli w naborze jest wymagane i dotyczy kandydata, nalezy kwadrat przekresli¢ znakiem ,x”



