OR. 2110.2.2021

Starostwo Powiatowe w Grudziadzu
ul. Malomlynska 1
86-300 Grudziadz

Starosta Grudzigdzki oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu

KIEROWNIK BIURA RADY I ZARZADU

Wymiar etatu: peten etat

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne:

- stanowisko wyposazone w komputer, materiaty biurowe, o§wietlenie sztuczne i naturalne,

- podjazd do budynku dla 0s6b niepetnosprawnych,

- toaleta odpowiednio dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych na parterze (stanowisko pracy
na I pietrze).

1. Wymagania niezbedne:

a) okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 ., poz. 1282),
wyksztalcenie wyzsze i minimum 4 lata stazu pracy w ramach umowy o pracg

2.Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisoOw Z zagadnien ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach
samorzagdowych, ustawy o petycjach, ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych, kodeks
postgpowania administracyjnego

b) znajomo$¢ edytora aktow prawnych - Legislator

€) znajomos¢ obstugi pakietu MS Office (Word, Excel)

e) znajomos¢ obstugi urzgdzen biurowych

f) dobra organizacja pracy,

g) komunikatywnos¢, samodzielnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) gromadzenie i przygotowanie materiatdw niezbednych dla pracy Rady, Komisji i Zarzadu;

b) przygotowanie materialéw na posiedzenia Rady, Komisji i Zarzadu;

¢) protokotowanie obrad Rady, posiedzen Komisji i Zarzadu;

d) prowadzenie rejestru: uchwat Rady i Zarzadu, wnioskow i opinii Komisji, interpelacji i wnioskow
radnych,

e) przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady, wnioskow Komisji i interpelacji Radnych

zainteresowanym kierownikom wydziatow oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwianiem;

f) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady;

g) udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu obowigzkéw radnego;

h) przekazywanie materialow do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Kujawsko —

Pomorskiego;

i) prowadzenie rejestru petycji oraz przygotowywanie rocznej informacji o petycjach;

j) obshuga systemu e-Sesja oraz transmisji on-line, a takze podawanie do publicznej wiadomos$ci

imiennych wykazow glosowan radnych;

k) przygotowanie materiatow do sporzgdzenia raportu Zarzadu o stanie Powiatu Grudzigdzkiego.

I) przygotowywanie zezwolen na sprowadzanie zwtok, szczatkow i prochow z innego panstwa;

D) organizowanie na wniosek wlasciwego organu przewozu zwlok osob zmarlych lub zabitych

W miejscach publicznych do najblizszego szpitala majgcego prosektorium.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:
a) praca przy komputerze powyzej 4 godz.



5. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)

e)

9)

h)

zyciorys (CV) opatrzony wlasnorecznym podpisem

list motywacyjny opatrzony wtasnorgcznym podpisem

dokument poswiadczajacy wyksztatcenie,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)”.

inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci,
oswiadczenie o niekaralnosci,

o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych
oraz ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie z zaktadu pracy potwierdzajace staz pracy,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w kopercie w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu,
ul. Matomtynska 1, 86-300 Grudziadz, w Biurze Obstugi Interesanta z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
Kierownika Biura Rady i Zarzadu” w terminie do dnia 26 kwietnia 2021 r. do godz. 14:30
Aplikacje, ktore wplyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie oraz dokumenty niekompletne nie
beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.powiatgrudziadzki.pl) oraz na tablicy informacyjnej tut. Starostwa.

STAROSTA
ADAM OLEJNIK


http://www.bip.powiatgrudziadzki.pl/

