Starostwo Powiatowe w Lidzbarku Warmińskim
ul. Wyszyńskiego 37, 11-100 Lidzbark Warmiński

ogłasza nabór 
na stanowisko podinspektora ds. obsługi Organów Powiatu  
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1. prowadzenie prac związanych z obsługą organów powiatu - Rady Powiatu i Zarządu Powiatu;
a) sporządzanie, prowadzenie i gromadzenie dokumentacji organów powiatu: projektów uchwał, uchwał, protokołów oraz ich publikacja, 

b) przekazywanie uchwał do organów nadzoru oraz właściwym podmiotom,   

c) prowadzenie rejestrów uchwał Rady Powiatu i Zarządu Powiatu,
d) opracowywanie sprawozdań, analiz i informacji z działalności organów powiatu,  

e) przygotowywanie planów, obsługa spotkań i dyżurów radnych,

f) współdziałanie z przewodniczącymi Komisji Rady w realizacji zadań,

g) naliczanie diet radnym,

h) gromadzenie oświadczeń majątkowych radnych oraz przekazywanie do wojewody 
i urzędu skarbowego.
2. współdziałanie z powiatowym urzędem pracy oraz powiatową radą zatrudnienia 
 w  opracowywaniu planów zmierzających do przeciwdziałania bezrobociu i aktywizacji 

      lokalnego rynku pracy;
3. prowadzenie spraw związanych z zakładem opieki zdrowotnej tj. udzielanymi pożyczkami i dotacjami oraz współpraca z radą społeczną zakładu opieki zdrowotnej;
4. prowadzenie archiwum zakładowego, w tym: 

a) przyjmowanie i ewidencjonowanie akt,

b) przekazywanie akt kategorii „A” do archiwum  państwowego zgodnie z obowiązującymi przepisami,

c) przygotowywanie akt do przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej,

d) przekazywanie właściwych kategorii akt do likwidacji,

e) wypożyczanie akt z archiwum zakładowego. 
Wymagania niezbędne:
1.
Obywatelstwo polskie.
2.
Wykształcenie wyższe z zakresu: prawo lub administracja.

3.
Dobra znajomość obsługi komputera  oraz programów komputerowych  Word i Excel.

4.
Staż pracy min. 2 lata w administracji publicznej.  
5.
Znajomość przepisów ustaw dotyczących zadań realizowanych na stanowisku urzędniczym.
6.
Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.

7.
Niekaralność za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub przestępstwa skarbowe.

8.
Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

9.
Nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe:
1.  Umiejętność pracy w zespole oraz odpowiedzialność;
2.  Umiejętność praktycznego stosowania i egzekwowania przepisów w w/w zakresie;
3.  Sumienność i obowiązkowość;
4.  Komunikatywność oraz dobra organizacja pracy.
Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1. Praca w Starostwie Powiatowym w Lidzbarku Warmińskim.
2. Czas pracy: pełny etat.
3. Umowa o pracę na czas nieokreślony.
4. Przewidywany termin zatrudnienia: wrzesień 2024 rok.
Wymagane dokumenty i oświadczenia:

1. Aplikacja CV wraz z listem motywacyjnym.
2. Kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie.
3. Kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje i umiejętności.
4. Kserokopie dokumentów potwierdzających doświadczenie w pracy w administracji publicznej. 
5. Oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na wykonywanie pracy na danym stanowisku.
6. Oświadczenie wyrażające zgodę na przetwarzanie danych osobowych.

7.  Oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe.
8. Oświadczenie o obywatelstwie polskim.
9. Oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystania z pełni
       praw publicznych.


Informacje dodatkowe:
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia tj. lipcu 2024 r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej 
i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wynosił co najmniej 6%.

Dokumenty aplikacyjne powinny być zaopatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych” (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) wraz z własnoręcznym podpisem.
Dokumenty w zamkniętej kopercie z dopiskiem:

”Konkurs na stanowisko podinspektora ds. obsługi Organów Powiatu”
 należy składać osobiście bądź wysłać pocztą

do dnia 29 sierpnia 2024 r. do godz. 15.00

na adres:

Starostwo Powiatowe w Lidzbarku Warmińskim

ul. Wyszyńskiego 37, 11-100 Lidzbark Warmiński

lub przesłać elektronicznie na skrzynkę ePUAP splidzbarkwarm 

(poniżej link do logowania na ePUAP)
https://epuap.gov.pl/wps/myportal/strefa-klienta/katalog-spraw/inne-sprawy-urzedowe/najczesciej-zalatwiane-sprawy/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego
KAŻDY dokument złożony elektronicznie MUSI być opatrzony podpisem kwalifikowanym lub podpisem zaufanym.

Oferty przesłane po terminie oraz niekompletne nie będą rozpatrywane.

Zakwalifikowani kandydaci zostaną poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty odrzucone zostaną zniszczone po upływie 14 dni od zakończenia procedury naboru. 

Uwaga: Prowadzący nabór zastrzega sobie prawo zamknięcia procedury naboru bez wyłonienia kandydata.

Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego 
w Lidzbarku Warmińskim oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesięcy.

Informacje o kandydatach określone w ogłoszeniu, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem urzędniczym.






    















  
                           















                             \-\ 
Starosta Lidzbarski

\-\ Dariusz Iskra 
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