Strzelce Opolskie, 2018.07.03

STAROSTA STRZELECKI
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Referenta w Wydziale Organizacyjnym Starostwa Powlatowego w Strzelcach

Opolskich

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:
Wymagania niezbedne:

1y
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnoé¢ do czynnoSci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnoé¢ za przestepstwa popelnione z winy umy$lnej $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

znajomo$¢ ustawy o samorzadzie powiatowym,

znajomoé¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

znajomo$¢ ustawy Prawo budowlane w zakresie utrzymywania obiektow budowlanych.

Wymagania dodatkowe dla ww. stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

mile widziane doéwiadczenie zawodowe w jednostce samorzadu terytorialnego,
umiejetno$¢ pracy w zespole,

kreatywno$¢, obowigzkowosc,

dobra organizacja pracy, samodzielnosc,

sktonnoé¢ do ciaglego podnoszenia kwalifikacji,

biegta obstuga komputera oraz innych urzadzen biurowych.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Administrowanie budynkiem Starostwa na ul. Jordanowskiej 2, w tym:

a)
b)
c)
d)
e)

monitorowanie wykonywania remontéw i konserwacj,

kontrola wykonywania remontéw i konserwacji zgodnie z zawartymi umowami,
opracowywanie planu remontow,

prowadzenie ksiegi obiektu budowlanego,

przygotowywanie uméw i ich aktualizacja w przedmiocie dostaw mediéw, remontéw i
pozostatych ustug,

dbanie z nalezyta staranno$cig o stan budynku - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa budowlanego,

wspétpraca w zakresie zabezpieczenia budynku w zakresie ppoz.

monitorowanie budzetu powiatu w czeéci dotyczace] przeznaczenia $rodkéw na zadania
zwigzane z administrowaniem budynkiem,

monitorowanie uméw telekomunikacyjnych zawieranych przez Starostwo Strzeleckie,
prowadzenie  spraw zwigzanych z  zabezpieczeniem budynku  alarmem
(nadzér nad wykonywaniem umowy zawartej z firmg, ewidencja 0séb upowaznionych
do uzywania alarmu, konserwacja alarmu),



k) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka kluczami, zgodnie z regulacjami
obowigzujgcymi w tym zakresie,

1) powiadamianie wladciwych stuzb, inspekcji strazy o osobach administrujgcych
budynkiem, celem zapewnienia kontaktu z tymi osobami w razie awarii,

m) nadzér nad pracownikiem gospodarczym w zakresie utrzymywania czystosci wokot
budynku starostwa,

n) nadzér nad sprzataczkami w zakresie utrzymywania czystosci w siedzibie starostwa.

2. Planowanie oraz monitorowanie budzetu powiatu w czedci dotyczgcej utrzymywania
nieruchomoéci Powiatu zlokalizowanych na ul. Powstancow Slaskich 1 w Strzelcach
Opolskich, dzialki potoZonej na Placu Kopernika w Strzelcach Opolskich, dziatki potozonej
na Osiedlu Piastéw Slaskich w Strzelcach Opolskich oraz dziatki Nr 1227 potozone;j
w Leénicy przy ulicy Dworcowej.

3. Nadzér nad utrzymywaniem przez pracownika gospodarczego czystosci na
nieruchomoéciach wymienionych w pkt 2 (w tym koszenie trawnikéw 1 przycinanie
zywoptotow.).

4. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z utrzymywaniem nieruchomoéci wymienionych
w pkt 2 (whasciwe oznakowanie, ubytki w powierzchni, wywoz nieczystosci itp. ).

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materialowo - technicznym oraz
konserwacjg wyposazenia starostwa zgodnie z biezacymi potrzebami jednostki.

6. Samodzielne przygotowywanie dokumentacji i umow zwigzanych z udzielaniem zaméwien
nie przekraczajacych 14000 Euro w zakresie o ktorym mowa w pkt. 1.

7. Przekazywanie pracownikowi odpowiedzialnemu za sporzadzanie uméw ubezpieczenia
mienia danych niezbednych do ubezpieczenia budynku Starostwa.

8. Przekazywanie pracownikowi odpowiedzialnemu za sporzadzanie deklaracji podatkowych
danych dotyczacych budynku Starostwa.

9. Sprawdzanie pod wzgledem prawidtowosci naliczania naleznosci faktur za dostawe mediow
dla budynku Starostwa Strzeleckiego.

10. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiaty, Zarzadu Powiatu, polecen stuzbowych i
zarzadzen Starosty w zakresie spraw powierzonych w drodze zakresu czynnosci.

11. Realizacja obowigzku zapewnienia pracownikom Starostwa napoj6w profilaktycznych.

12. Udzielanie informacji publicznej w zakresie objetym powierzonym zakresem czynnoS$ci.

13. Opiniowanie zasadno$ci likwidacji majatku trwatego.

14.Sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami prawa dotyczacych powierzonego
zakresu czynnosci.

15. Udzial w pracach komisji inwentaryzacyjnej.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy - Starostwo Powiatowe w Strzelcach  Opolskich przy ulicy
Jordanowskiej 2, 47-100 Strzelce Opolskie.

2) wymiar czasu pracy - petny etat.

3) praca w godzinach od 07:30 do 17:00 w poniedziatki, od wtorku do pigtku od godziny 7.30
do 15.30, w pigtki od 07.30 do 14.00.

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminu
Wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Strzelcach Opolskich,

5) wynagrodzenie wyptacane do 28 dnia kazdego miesigca.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu czerwcu 2018 r. (tj. miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego
ogloszenia), wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w



Strzelcach Opolskich, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) podpisany wilasnorecznie list motywacyjny,

2) podpisany wiasnorecznie zyciorys (z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej),

3) kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub zas$wiadczenia potwierdzajgce
okresy zatrudnienia, obejmujace okresy pracy przypadajagce w roku kalendarzowym,
w ktérym kandydat ubiega si¢ o zatrudnienie,

4) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z peini praw publicznych,

6) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

7) oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na
stanowisku objetym konkursem,

8) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych
o tresci:
Oswiadczam, iz Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez Starostwo Powiatowe w Strzelcach Opolskich z siedzibq w Strzelcach
Opolskich przy ulicy Jordanowskiej Z, 47-100 Strzelce Opolskich, zawartych w mojej ofercie pracy na
potrzeby niezbedne do realizacji procesu rekrutacji oraz zgode na przetwarzanie tych danych takze po
zakoriczeniu procesu rekrutacji na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem
akt.”

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. 0
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 2018, poz. 1260),

Wymagane dokumenty nalezy sktadac w terminie do dnia 13 lipca 2018 r. w zaklejonej kopercie
w Kancelarii Starostwa Powiatowego w Strzelcach Opolskich (II pigtro, pokéj Nr 201)
w godzinach pracy Urzedu z dopiskiem:

_Konkurs na stanowisko Referenta w Wydziale Organizacyjnym Starostwa Powiatowego,
w Strzelcach Opolskich.”

badz przesta¢ poczta na adres:

Starostwo Powiatowe
ul. Jordanowska 2
47-100 Strzelce Opolskie
z dopiskiem na kopercie jak wyzej

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po uptywie wyzej okre$lonego terminu nie beda
rozpatrywane. ,

0 ZAKWALIFIKOWANIU OFERTY DO KOLEJNEGO ETAPU NABORU KANDYDAC! ZOSTANA
POINFORMOWANI TELEFONICZNIE.
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