Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
Starostwo Powiatowe 
w Skarżysku – Kamiennej, ul. Konarskiego 20

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY 

Podinspektor w Wydziale Organizacyjno -Administracyjnym
Wymagania niezbędne:

1) wykształcenie wyższe – preferowane kierunki z zakresu administracji lub techniczne,
2)  znajomość podstawowych zagadnień z zakresu funkcjonowania administracji samorządowej, kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu cywilnego, prawa zamówień publicznych
3) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw  publicznych, 
4) brak prawomocnego skazania za przestępstwo popełnione umyślnie w tym przestępstwo skarbowe.

2. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

1) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantów oraz łączności telefonicznej                    

2) administrowanie nieruchomościami powiatu, w tym:
a) wykonywanie bieżących napraw,
b) dokonywanie drobnych zakupów materiałów niezbędnych przy wykonywaniu bieżących napraw i remontów,
c) opracowywanie planu remontów i modernizacji,
d) zlecanie opracowywania projektów i dokumentacji budowlanych na remonty 
i modernizację,
e) dokonywanie przeglądów nieruchomości i ocena ich stanu technicznego,
f) koordynowanie oraz nadzorowanie remontów i modernizacji.
g) zwoływanie odbiorów końcowych remontów i modernizacji oraz uczestnictwo w nich, 
h) prowadzenie książek obiektu budowlanego,
i) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji związanych z wykonywaniem remontów i modernizacji,

j) współpraca z Zespołem ds. Zamówień Publicznych, Pozyskiwania Funduszy                     i Inwestycji w zakresie planowanych remontów i modernizacji.

3) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem majątku powiatu,
4) prowadzenie  wykazu mienia powiatowego,
5) pomoc w przygotowywaniu procedur przetargowych na sprzedaż, najem i dzierżawę mienia powiatowego i udział w komisjach przetargowych,
6) przygotowywanie umów na najem i dzierżawę oraz  na dostawę mediów i świadczenia usług,
7) gospodarowanie lokalami biurowymi w budynkach i nieruchomościach Powiatu Skarżyskiego, 
8) dokonywanie biezącej lustracji nieruchomości administrowanych w celu ujawnienia awarii instalacji, zagrożeń dla życia, zdrowia, nieprawidłowości w eksploatowaniu nieruchomości,
9) nadzór nad systemem kontroli dostępu i rejestracji czasu pracy.



3. Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem:

a) dobra znajomość obsługi komputera, wtym pakietu biurowego (WORD, EXCEL)
b) umiejętność pracy w zespole, 
c) komunikatywność,
d) zaangażowanie,
e) samodzielność,
f) sprawność,

g) mile widziane doświadczenie w pracy w podobnych jednostkach.

4. Wymagane dokumenty:

a) życiorys (CV)
b) list motywacyjny
c) kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie (dyplom ukończenia studiów), 
d) oświadczenie o braku prawomocnego skazania za przestępstwo popełnione umyślnie w tym przestępstwo skarbowe
e) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw  publicznych,
 f)inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach zawodowych, 
g) ewentualne kserokopie świadectw pracy,
h) zaświadczenie o zatrudnieniu – w przypadku trwania stosunku pracy,



   Oferty wraz z wymaganymi dokumentami należy składać w zaklejonej kopercie z imieniem                i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, opatrzone adnotacją „Dotyczy naboru na stanowisko podinspektor w Wydziale Organizacyjno -Administracyjnym ” w Biurze Obsługi Interesanta Starostwa Powiatowego w Skarżysku-Kamiennej ul. Konarskiego 20,                              w godzinach pracy urzędu do dnia  21 stycznia 2013 roku, Nie dopuszcza się możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną. Rozstrzygnięcie naboru nastąpi po przeprowadzeniu z kandydatami rozmów kwalifikacyjnych. O terminie  i miejscu przeprowadzenia rozmów kwalifikacyjnych kandydaci zostaną powiadomieni indywidualnie. Osobą upoważnioną do kontaktu  z kandydatami jest Pani Barbara Borowiec – Inspektor ds. kadr i szkolenia w Starostwie Powiatowym. Prosimy o zamieszczenie  w aplikacji następującej klauzuli: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia  29 sierpnia.1997 r. o ochronie danych osobowych ( tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926 z późn. zm.)
