Starostwo Powiatowe w Opolu
ul. 1 Maja 29, 45-068 Opole

OGLOSZENIE O NABORZE
z dnia 05 listopada 2024 roku

Starosta Opolski oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze
w Wydziale Administracyjno - Gospodarczym Starostwa Powiatowego w Opolu.

I. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

1.

2.
3.
4

Wyksztatcenie $rednie.

Staz pracy minimum 12 miesiecy w administracji publicznej.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata na wolne stanowisko urzednicze:

1.

n

N A

Znajomos¢ przepisow:
a) prawa budowlanego,
b) prawa o ochronie srodowiska,
C) prawo zaméwien publicznych,
d) prawa energetycznego.
Znajomo$¢ regulacji prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu terytorialnego:
a) Kodeksu postgpowania administracyjnego,
b) o samorzadzie powiatowym,
€) o pracownikach samorzadowych.
Znajomos$¢ regulacji prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem powiatu:
a) Statut Powiatu Opolskiego,
b) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Opolu.
Sumiennos¢, samodzielnos¢, rzetelno$¢, pracowito$¢ oraz dyspozycyjnosc.
Umiejetnos¢ pracy w zespole.
Bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych oraz komputera.
Biegta znajomos¢ pakietu MS Office, Internetu oraz obstugi poczty elektroniczne;.
Prawo jazdy kat. B.

III. Zakres obowiazkéw na stanowisku:

1.
2.
3.

Inicjowanie dzialan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa.

Wdrazanie postgpu technicznego w pracy Starostwa.

Wspotpraca z Wydziatami merytorycznymi przy wykonywaniu czynnosci poprzedzajacych
zawieranie umow na najem, dzierzawe lokali i budynkéw stanowigcych wlasno$¢ Powiatu oraz
na potrzeby Starostwa, jak rdwniez nadzor nad realizacja zadan realizowanych w ramach
zawartych umow.

W uzgodnieniu z Wydzialami merytorycznymi przygotowanie oraz prowadzenie
dokumentacji zwigzane] z dzierzawcami lokali, w tym dokonywanie rozliczen kosztow
eksploatacyjnych.

Pomoc w czynnosciach dotyczacych administrowania budynkami i1 pomieszczeniami
stanowigcymi wlasno$¢ Powiatu bedacych w gestii administrowania Starostwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawieniem majatku ruchomego Powiatu bedacych
w gestii administrowania Starostwa.



7.

8.

Wykonywanie czynnos$ci przygotowawczych przed zleceniem robodt i ustug zwigzanych
z funkcjonowaniem Starostwa.

Gospodarowanie ~ §rodkami  rzeczowymi, uzgodnienie  ksigg  inwentarzowych
z odpowiednimi stuzbami finansowymi Starostwa, w tym prowadzenie ewidencji mienia oraz
gospodarowanie mieniem Powiatu Opolskiego.

Wykonywanie innych zadan bedacych w zakresie dziatalnosci Wydziatu zleconych przez
przetozonego.

IV Informacja o:

a)

b)

warunkach pracy na danym stanowisku — praca w budynku Starostwa Powiatowego
w Opolu przy ul. 1 Maja 29, III pictro (brak windy) w pelnym wymiarze czasu pracy,
z przewagg wysitku umystowego, siedzaca, samodzielna, wymagajaca dobrej ostrosci wzroku
(obstuga monitora komputera),

o procentowym wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Opolu — udziat procentowy etatow osob ze stopniem niepetnosprawnosci do ogélnej liczby
etatdow o0sob zatrudnionych na dzien 31.10.2024 r. jest wigkszy niz 6 %.

V. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

List motywacyjny.
Kwestionariusz osobowy (wzor na stronie Www.bip.powiatopolski.pl).
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych

osobowych stanowigcg zatacznik do niniejszego ogloszenia o naborze.

Orzeczenie o posiadaniu stopnia niepelnosprawnosci (w przypadku gdy wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Opolu jest mniejszy niz
6 %).

Wymienione wyzej dokumenty nalezy sktada¢ w Kancelarii Starostwa ul. 1 Maja 29,
45-068 Opole, zaklejonych kopertach z napisem:

»Nabor na stanowisko w Wydziale Administracyjno - Gospodarczym Starostwa
Powiatowego w Opolu” w terminie do dnia 18.11.2024 r. do godziny 11:00.

Dokumenty ktore zostang dostarczone do Starostwa Powiatowego w Opolu po terminie
okreslonym powyzej pozostang bez rozpoznania.

VI. Z ..Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym urzednicze stanowiska kierownicze

w Starostwie Powiatowym w Opolu” mozna zapozna¢ si¢ w Starostwie Powiatowym w Opolu

u

I. 1 Maja 29, 45-068 Opole oraz na stronie internetowej www.bip.powiatopolski.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 77 54 15 110.

VII. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej www.bip.powiatopolski.pl

oraz na Tablicy Ogtoszen Starostwa Powiatowego w Opolu ul.1 Maja 29, 45-068 Opole.

Starosta Opolski

/-/ Henryk Lakwa
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