Cieszyn 04.01.2019 1.

Ogloszenie

Starostwo Powiatowe w Cieszynie ul. Bobrecka 29, 43-400 Cieszyn, poszukuje kandydata na stanowisko urzednicze

inspektora w Wydziale Organizacyjnym.

Zakres zadan:

prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu nieodptatnej pomocy prawnej na terenie Powiatu Cieszyniskiego, w tym

w szczegdlnosci:

1) wspdtpraca z gminami Powiatu Cieszyfiskiego w sprawie lokalizacji punktéw nieodptatnej pomocy prawnej
oraz biezgcego ich funkcjonowania,

2) wspolpraca z samorzagdem radcowskim i adwokackim w zakresie wyznaczania radcéw prawnych i adwokatow
do udzielania nieodptatnej pomocy prawnej,

3) wspétpraca z Urzedem Wojewddzkim oraz Ministerstwem Sprawiedliwo$ci w zakresie sprawozdawczosci,

4) wspdlpraca i koordynowanie dziatan w zakresie nieodplatnej pomocy prawnej powierzonej do realizacji
organizacjom pozarzadowym na terenie Powiatu Cieszynskiego,

5) koordynowanie spraw wynikajacych z zawartych uméw z radcami prawnymi i adwokatami udzielajacymi
nieodptatnej pomocy prawnej na terenie Powiatu Cieszynskiego,

6) dbanie o aktualno$¢ informacji w zakresie nieodptatnej pomocy prawnej na stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej, na stronie internetowej powiatu, tablicach informacyjnych Starostwa oraz w punktach nieodptatnej
pomocy prawnej,

7) rozpowszechnianie informacji w zakresie nicodplatnej pomocy prawnej na terenie Powiatu Cieszyfiskiego,

8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych, finansowych i innych zwigzanych z nieodptatng pomocg prawna,

opracowywanie odpowiedzi na wnioski w sprawie udzielenia informacji publicznej,

opracowywanie projektow aktow prawnych Starosty (zarzadzen) i uchwat Zarzadu dla potrzeb wydziahu i na wniosek

innych komérek organizacyjnych Starostwa,

prowadzenie analizy miesi¢cznych raportéw wydrukéw oraz opisywanie faktur za obstuge wydruku w Starostwie.

obshuga systemu HelpDesk w zakresie nalezagcym do zadan Wydziatu Organizacyjnego, a w szczegdlnosci

zamieszczanie ogloszen dla pracownikow oraz dodawanie wewngtrznych aktéw prawnych,

prowadzenie spraw w systemie elektronicznym (elektroniczny System Obiegu Dokument6éw), funkcjonujgcego

w ramach projektu SEKAP (System Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej),

wydawanie certyfikatow z Centrum Certyfikacji SEKAP,

przygotowywanie dokumentacji celem przekazania do archiwum zaktadowego.

Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w konkursie:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz obywatelstwa innych panstw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisdw panstwa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii,

wyksztalcenie wyzsze;

co najmniej 3 letni staz pracy;

znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu: Kodeks Postgpowania Administracyjnego, ustawa o samorzadzie
powiatowym, ustawa o nicodptatnej pomocy prawnej, nicodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji
prawnej, a takze wydanym na jej podstawie rozporzadzeniu wykonawczym, ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego, ustawy o finansach publicznych, Kodeksu Cywilnego,

umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych: MS Office oraz poczty elektronicznej.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ analitycznego my$lenia,

zdolno$¢ koordynowania kilku dziatai jednoczesnie,

umiej¢tnos¢ pracy pod presja czasu,

odpowiedzialno$¢, obowiazkowo$¢, rzetelno§¢ w wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych, umiejetnos¢ pracy
w zespole, odporno$¢ na stres, dyspozycyjnos¢, sumiennosc¢,

umiej¢tnos$¢ obstugi elektronicznego System Obiegu Dokumentéw funkcjonujacy w ramach projektu SEKAP
(System Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej), elektronicznego systemu komunikacji ePUAP.




Informacja dla os6b niepetnosprawnych:

informujemy, ze wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w miesiacu w grudniu 2018 r. wynosil mniej niz

6 %,

stanowisko pracy znajduje si¢ na trzecim pigtrze w budynku Starostwa przy ul. Bobreckiej 29 w Cieszynie, w ktorym

jest winda.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny (telefon do kontaktu);

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztatcenie, staz pracy i niepetnosprawnosg,
oswiadczenie o:

posiadaniu obywatelstwa polskiego lub dostarczenie dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka
polskiego (okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej) w przypadku posiadania obywatelstwa Unii
Europejskiej oraz obywatelstwa innych pafistw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisOw paristwa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,
posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii,

stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na ww. stanowisku.

oswiadczenie wg zalgczonego wzoru.

Dokumenty nalezy skladaé do 18 stycznia 2019 r. w kancelarii ogélnej Starostwa Powiatowego w Cieszynie przy
ul. Bobreckiej 29 lub Szerokiej 13 z dopiskiem ,.konkurs na stanowisko inspektora w Wydziale Organizacyjnym”.

Dokumenty, ktére wptyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii Publicznej lub www.powiat.cieszyn.pl oraz na tablicach
informacyjnych Starostwa Powiatowego w Cieszynie przy ul. Bobreckiej 29 i Szerokiej 13.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 33/ 4777 211.

Zastrzega si¢, ze Starosta Cieszyfski moze w kazdym czasie, bez podania przyczyn, zakoficzyé postepowanie
kwalifikacyjne bez wylaniania kandydatow.

STARZDHDSTA

Mieczysiaw Szczurek




(miejscowosé i data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze (zaznaczy¢ odpowiednig wersje)

* nie wyrazam zgody na umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej mojego imienia
1 nazwiska i w zwiazku z tym prosze o postugiwanie si¢ w tym celu kodem identyfikacyjnym

" wyrazam zgod¢ na umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej mojego imienia i nazwiska.

(podpis )




