znak sprawy: OA 210.2.2016

STAROSTA ZAGANSKI

OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Zaganiu, ul. Dworcowa 39, 68-100 Zagan
I. Nazwa stanowiska - Mlodszy Referent w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym

Il. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:
1) wymagania kwalifikacyjne: srednie

2) doswiadczenie zawodowe: roczny staz pracy w administracji,
3) obywatelstwo: polskie
4) zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych: pelna
5) niekaralno$¢ za przestgpstwa popeltnione z winy umyslnej $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe
6) znajomos¢ przepisOw: ustawa o samorzadzie powiatowym, instrukcja kancelaryjna
7) obstuga komputera
2. Wymagania dodatkowve:
1) umiejetno$¢ pracy w zespole
2) tatwos¢ nawigzywania kontaktow

3) kreatywno$¢

4) obowigzkowos¢

5) dobra organizacja pracy
6) samodzielno$¢

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) w zakresie elektronicznego obiegu dokumentéw EOD:
a) wprowadzanie pism przychodzacych do EOD,
b) elektroniczne dekretowanie pism w EOD,
¢) administracja oprogramowania EOD,
d) zarzadzanie uzytkownikami w EOD,

2) w zakresie obstugi informatycznej urzedu:
a) usuwanie biezacych usterek sprzetu i oprogramowania uzywanego w Starostwie,
b) konfiguracja i aktualizacja oprogramowania uzywanego w Starostwie,
C) sprawdzanie zabezpieczen stacji roboczych i serwero6w w Starostwie,
d) redagowanie strony internetowej Starostwa,
e) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa

3) w zakresie zastepcy administratora bezpieczenstwa informacji
a) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegolnosci przez:
e sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora



danych,

e nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych oraz $rodki techniczne i organizacyjne jak rowniez
przestrzegania zasad w niej okre$lonych,

e zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o0 ochronie danych osobowych;

b) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych, z
wyjatkiem zbiorow, ktorych mowa w art. 43 ust. 1 oraz art. 41 ust. 1 pkt. 2 -4 a i 7 ustawy o
ochronie danych osobowych

IV. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny ( podpisany)
2) zyciorys zawierajacy oswiadczenie ( podpisane) kandydata do zatrudnienia, ze ww. dane sg
zgodne z dowodem 0sobistym Seria ................... N e wydanym przez
............................................ lub innym dowodem t0Zsamosci .............cccecvuvrueenee.
3) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
4) kserokopie dyploméw ( $wiadectw) potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczeniu kursow lub szkolen,
6) podpisane o$wiadczenie o:

a) zdoInosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

b) niekaralnosci za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne
przestgpstwa skarbowe.
¢) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacyjnych,

7) zaswiadczenia o pozytywnym wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, o
ile kandydat byt wczesniej zatrudniony w jednostkach samorzadu terytorialnego
1 odbyt taka stuzbe.
V. Termin i migjsce sktadania dokumentow.
1. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 11 lipca 2016 r. do godz. 15.°°

2. Wymagane dokumenty mozna skfadac:
1) osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Zaganiu przy ul. Dworcowa 39 pok. nr 18,

2) elektronicznie z wykorzystaniem elektronicznej skrzynki podawczej w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Zaganiu www.bip.powiatzaganski.pl

3) poczta na adres Starostwo Powiatowe w Zaganiu, ul. Dworcowa 39, 68 - 100 Zagan,

z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: Mlodszy Referent
w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym w Starostwie Powiatowym w Zaganiu"'.
Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okre§lonym 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

Starosta Zaganski

Henryk Janowicz


http://www.bip.powiatzaganski.p/

