STAROSTA JAROCINSKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

mlodszy referent w Wydziale Administracyjno — Inwestycyjnym w Referacie Organizacyjnym, Zaméwien
Publicznych i Inwestycji
Starostwa Powiatowego w Jarocinie w wymiarze 1 etatu

nazwa stanowiska pracy

w Starostwie Powiatowym w Jarocinie Al. Niepodleglosci 10-12

1. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie lub osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego, jezeli posiada znajomo$¢

jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

- pelna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- wyksztalcenie co najmniej $rednie,

- kurs kancelaryjno — archiwalny co najmniej I stopnia,

-nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

- cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

- umiejetnos¢ obstugi Biuletynu Zaméwien Publicznych,

- znajomos¢ przepisOw prawa: ustawa o samorzadzie powiatowym, prawo zaméwien publicznych, ustawa
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, o ochronie danych osobowych, udost¢pnianiu
informacji publicznej,

- znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych,

2. Wymagania dodatkowe:

- do$wiadczenie na stanowisku zwigzanym z praca przy archiwizacji dokumentéw,

- zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji,

- znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Jarocinie,

- dyspozycyjnos¢, sumienno$¢, praca pod wptywem stresu,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje w szczegélnosci :

- wspélpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg i wtasciwego nig
zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do przekazania do archiwum
zaktadowego,

- przejmowanie wlaSciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z komérek organizacyjnych

do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych,



- przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej pelnej ewidencii,

- przygotowanie do przekazania i przekazanie materialéw archiwalnych do miejscowo wtasciwego archiwum
panstwowego,

- inicjowanie brakowania dokumentacji, udzial w jej komisyjnym brakowaniu i przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo wilasciwego
archiwum panstwowego,

- sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalno$ci archiwum zaktadowego,

- wykonywanie czynno$ci z zakresu nadzoru i kontroli przebiegu realizacji inwestycji Powiatu oraz innych
zadan nalezacych do inwestora,

- sporzadzanie projektéw wnioskéw o przyznanie dotacji, kredytéw i projektéw uméw oraz porozumief o
wspotfinansowaniu podejmowanych przedsiewzigc,

- prowadzenie dzialan, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, w tym Prawem zamdéwien publicznych, w
sprawie przygotowania procesu inwestycyjnego planowanego do realizacji przez Powiat obejmujacych w
szczegblnosci:

a) przygotowanie i skompletowanie niezbednej dokumentacji i projektéw oraz uzyskanie
wymaganych opinii, uzgodnien, zezwolen i pozwolen,

b) sporzadzenie w obowigzujacym trybie, projektéw umdéw 1 prowadzenie postgpowania
zwigzanego z ich zawieraniem,

¢) koordynowanie spraw finansowych niezb¢dnych dla sfinansowania podejmowanego

przedsiewzigcia.

4. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania

oferowanej pracy,

3) kserokopie §wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,

4) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

5) oswiadczenie kandydata , Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy na
potrzeby niezbedne do realizacji postgpowania konkursowego zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U z 2019 r. poz.1781) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008t. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.z 2022 r.,poz.530),

7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ — dotyczy kandydatéw niepetnosprawnych
chcacych skorzystaé z pierwszefstwa w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urz¢dniczych, o ile kandydat ten znajdzie si¢ w gronie oséb okreslonych w
art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2022
poz.530).



5. Dokumenty pozadane
1) potwierdzajace umiej¢tnosci i osiggni¢cia zawodowe,

2) stanowigce podstawe do korzystania ze szczeg6lnych uprawnien pracowniczych.

Dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego w Jarocinie Al. Niepodleglosci 10 - 12,
w Sekretariacie Starostwa Powiatowego w Jarocinie w terminie do 24 kwietnia 2023 r. w zamknigtych
kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko mlodszy referent w Wydziale Administracyjno —
Inwestycyjnym w Referacie Organizacyjnym, Zamoéwien Publicznych i Inwestycji Starostwa
Powiatowego w Jarocinie”.

Dokumenty, ktére wplyna do Starostwa po uptywie okre$lonego wyzej terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Starostwa Powiatowego w

Jarocinie (www.powiat-jarocinski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Jarocinie,

Al. Niepodlegtosci 10-12.

Inne informacje:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w marcu 2023 r. w rozumieniu przepisOw ustawy

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

W czasie zatrudnienia w Urze¢dzie obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okre§lonych w art. 30 ustawy

o pracownikach samorzadowych.

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie przygotowawczej.

Z osobami, ktére spetnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzony test i/lub rozmowa kwalifikacyjna,

o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Osoby, ktérych oferty nie spetnia wymogéw formalnych nie beda informowane.

Jarocin, dnia 14 kwietnia 2023 r.

Starosta Jarocinski

/-/ Lidia Czechak



