Starostwo Powiatowe w Lodzi
ul. Sienkiewicza 3
90-954 ¥.0dz

OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor
w Biurze Rady i Zarzadu Powiatu
zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy
na stanowisku ds. obshugi Zarzadu Powiatu
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obywatelstwo polskie,

petna zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie: co najmniej $rednie,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata pracy w samorzadzie terytorialnym.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
oraz wybranych zagadnien kodeksu postepowania administracyjnego,

umiejetnos¢ stosowania i interpretacii przepisow,

dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ prowadzenia korespondencji biurowej oraz postugiwania sie programem
prawniczym LEX,

predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywno$¢, rzetelnosé,
odpowiedzialno$¢, kreatywnosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

obstuga Zarzadu Powiatu, a w szczegolnosci: sporzadzanie porzadku posiedzen Zarzadu,
informowanie Czlonkéw Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika Powiatu oraz 0s6b zaproszonych
doudzialu w posiedzeniach Zarzadu o terminie i miejscu posiedzenia, przygotowywanie
i kompletowanie materiatéw kierowanych na posiedzenia Zarzadu, sporzadzanie protokotéw
zposiedzen Zarzadu oraz wyciagéw z tychze protokotéw, prowadzenie rejestru i zbioru uchwat
Zarzadu, sporzadzanie informacji z prac Zarzadu,

obstuga kancelaryjno-biurowa Zarzadu Powiatu i Sekretarza Powiatu,

przekazywanie kopii aktéw prawnych podejmowanych przez Zarzad Powiatu podmiotom
odpowiedzialnym za ich wykonanie,

prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii kierowanych do Zarzadu Powiatu iNaczelnikéw
Wydzialow oraz dalsze ich przekazywanie w celu wykonania,

prowadzenie zbioru i rejestru pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Zarzad Powiatu,
sporzadzanie projektéw pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Zarzad Powiatu,
sporzadzanie korespondencji okolicznosciowej zwigzanej z Zyciem spoleczno-gospodarczym
i kulturalnym mieszkancéw Powiatu (okolicznosciowe listy, gratulacje i podziekowania),
sporzadzanie i przekazywanie wg wiasciwosci otrzymanych ankiet,

przekazywanie uchwat Zarzadu Powiatu, protokoléw z obrad Zarzadu do publikacji w Biuletynie
Informacji Publiczne;j,

sporzadzanie pism na zlecenie Starosty Lodzkiego Wschodniego, Wicestarosty, Sekretarza,
obowiazek zastgpowania pracownika Biura Rady i Zarzadu Powiatu zatrudnionego na stanowisku
ds. obstugi Rady Powiatu.
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Wymagane dokumenty:
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zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kwestionariusz osobowy,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu osobistego,
o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

o$wiadczenie o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajacej przewidzianej przy
dopuszczeniu do informacji niejawnych, o ktdrych mowa w ustawie z dnia 22 stycznia 1999r,
o ochronie informacji niejawnych (tekst jednolity z 2005r. Dz. U. Nr 196, poz. 1631 ze zm.),
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych 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 ze zm.).

Pozostale informacje:

a)

b)

d)

e)

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 21 wrzesnia 2010r.,
zawarte  w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem, w kancelarii (pok.
809) w siedzibie Starostwa Powiatowego w Lodzi, poczta  elektroniczng na adres:
powiat@lodzkiwschodni.pl w przypadku posiadanych uprawnieti do podpisu elektronicznego Iub
poczta na adres Starostwa Powiatowego w Lodzi, ul. Sienkiewicza 3, 90-954 L6dz z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko: ds. obstugi Zarzadu Powiatu w Biurze Rady i Zarzadu
Powiatu”,

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

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

kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany przedlozy¢ w kadrach Starostwa
Powiatowego w Lodzi, przed zawarciem z nim umowy o prace, oryginat waznego zaswiadczenia
zawierajacego informacje o nie byciu prawomocnie skazanym za przestepstwo umysine,
uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego,

wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe 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. 0 ochronie danych osobowych (tekst jednolity
z 2002r. Dz. U. Nr 101, poz. 926 z péén. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008r., Nr 223, poz. 1 458).




OSwiadczenie

Ja NiZe] POAPISANY/A .. ..ueiueiiie e

zamieszKaly/a ........ ..o
(adres zamieszkania)

legitymujacy/a sig dowodem 0SODISEYIM ..........uueeeu s e

WYAANYIM PIZEZ ...ttt

przystgpujac 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)

oSwiadczam

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

[ posiadam pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych, *

[ nie toczy si¢ przeciwko mnie postepowanie karne, *

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

L] 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.),*

L] wyrazam zgode na przetwarzanie przez Starostwo Powiatowe w Lodzi moich danych
osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb
niezbgdnych 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.).*

(miejscowosé, data) (podpis)

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



