Zagan dnia 12 lutego 2025 roku

Znak sprawy: AP.210.4.2025

STAROSTA ZAGANSKI
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Starostwie Powiatowym w Zaganiu, ul. Dworcowa 39, 68-100 Zagan

Nazwa stanowiska —- PODINSPEKTOR
Referat Administracyjno — Prawny

L

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) Niezbedne:

2)

IL

a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
¢) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
¢) wyksztalcenie minimum $rednie oraz dwa lata stazu pracy albo wyksztatcenie
WYyZsZze,
Dodatkowe:
a) Preferowane humanistyczne kierunki studiow m.in. administracja, prawo.
b) znajomos¢ przepiséw:
* ustawa o samorzadzie powiatowym,
= ustawa o pracownikach samorzadowych
= ustawa o dostepie do informacji publicznej,
= ustawa o ochronie danych osobowych,
* ustawa o dorgczeniach elektronicznych.
¢) umiejetnosé: wspdlpracy, analitycznego myslenia,
d) dyspozycyjnos¢, kreatywno$é, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista,
samodzielnos¢ i inicjatywa,
e) bardzo dobra umiejgtno$é obstugi komputera 1 dobra znajomo$¢ lub szybka
nauka aplikacji niezbednych do wykonywania obowigzkow na stanowisku,
f) umiejetnosé obstugi wielofunkcyjnych i wielkoformatowych urzadzen biurowych,
g) sumiennos¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu pracy.
h) mile widziane do§wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu
terytorialnego lub administracji publiczne;j;

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan Inspektora w Referacie Administracyjno- Prawnym, nalezy:

1. Prowadzenie elektronicznej ksigzki korespondencji wychodzacej i przychodzacej
dokumentdéw wraz z odbieraniem i wysytaniem elektronicznej korespondencji.

2. Odbieranie i wysylanie elektronicznej korespondencji poprzez:

a) skrzynke elektroniczng ePUAP , eDorgczenia - z wykorzystaniem profilu zaufanego,
b) skrzynke e-mail starostwo(@powiatzaganski.pl ,

c) platforme elektronicznego fakturowania ,

d) obstuge spraw i prowadzenie kancelarii z uzyciem elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (ezd),

¢) skanowanie korespondencji.

3. Obstuga modutu komunikacyjnego Urzgdowej Poczty Elektronicznej




4, Wysylanie poczty dostarczonej do urzedu oraz prowadzenie rejestru wysylki poczty,

5. Wykonywanie zadan zwigzanych z rejestracja i nadzorem nad dzialalnoscia stowarzyszen,
fundacji i klubéw nad dziatalnoscig ktorych starosta sprawuje nadzor (zgodnie z z art. 8 ust. 5
pkt 1 ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach).

118 Warunki pracy

Praca na stanowisku Inspektora nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy, jest to praca administracyjno — biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy — 8
godzin , w tym przy monitorze komputerowym powyzej 4 godziny dziennie. Oswietlenie w
pomieszczeniu biurowym jest naturalne i sztuczne. Pomieszczenie biurowe Referatu AP znajduje
sie na parterze w budynku Starostwa Powiatowego w Zaganiu, ul. Dworcowa 39. W budynku
znajduje si¢ winda.

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepelosprawnych, jest wigkszy niz 6%

V. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny (podpisany),
2) zyciorys — curriculum vitae:
3) kserokopie §wiadectw pracy oraz zaswiadczenie lub o$wiadczenie o zatrudnieniu, jezeli kandydat
aktualnie pracuje; kserokopie $wiadectw pracy potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata
4) kserokopie dyploméw ($wiadectw) potwierdzajacych wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje lub
umiejetnosei, potwierdzonych za zgodno$¢  z oryginatem przez kandydata
5) kserokopie zaswiadczen o ukoniczeniu kurséw lub szkolen, potwierdzonych za zgodno$¢ z
oryginatem przez kandydata
6) podpisane os§wiadczenie:
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego
b) zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
¢) niekaralno$ci za umySlne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne
przestepstwa skarbowe,
d) braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w
ogloszeniu o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze,
¢) posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow.
1. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 24 lutego 2025 r. do godz. 12.00
2. Wymagane dokumenty mozna sktadaé:
1) osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Zaganiu przy ul. Dworcowa 39, pok. nr 18,
2) elektronicznie z wykorzystaniem elektronicznej skrzynki e-Doreczen lub podawczej
ePUAP, podanych w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w
Zaganiu www.bip.powiatzaganski.pl, w postaci dokumentu elektronicznego,
podpisanego podpisem zaufanym lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym
zgodnie z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o uslugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej (t.j. Dz. U. z 2024r. poz. 1725).
3) poczta na adres Starostwo Powiatowe w Zaganiu, ul. Dworcowa 39, 68 - 100 Zagan,
z dopiskiem na kopercie: ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze: PODINSPEKTOR -
Referatu Administracyjno- Prawnego ”
Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.




Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.powiatzaganski.pl oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w
Zaganiu przy ul. Dworcowej 39

VIL

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L. 119/38 Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Zaganski tel: 68 477 79 01,
e-mail: starostwo(@powiatzaganski.pl .

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Starostwie Powiatowym w Zaganiu mozliwy jest
pod adresem e-mail: iod@powiatzaganski.pl .

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgdg w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych oraz na podstawie art. 9 RODO w przypadku danych
dotyczacych zdrowia.

4, W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane
osobowe mogg by¢ udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych
osobowych, na podstawie przepisdw prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres trzech miesigcy od zakonczenia
przyjmowania dokumentow.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do tresci swoich danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, prawo do cofnigcia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawia zgody przed jej cofnigciem.

7. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia
kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art.
221 §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.




