Znak sprawy: A0.210.3.2021

STAROSTA ZAGANSKI
OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko urzednicze lub-welne lderowniczestanowisko-urzednieze

w Starostwie Powiatowym w Zaganiu, ul. Dworcowa 39, 68-100 Zagan

Nazwa stanowiska - Podinspektor - Referat Administracji, Obslugi, Polityki Spolecznej i Rozwoju

I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wvymagania niezbedne:

I) wymagania kwalifikacyjne
wyksztalcenie: wyzsze lub $rednie umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,

2) doswiadczenie zawodowe - 3 letni staz pracy w przypadku wyksztalcenia $redniego, preferowany
w administracii,

3) obywatelstwo - polskie,

) zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych — pelna,

5) niekaralnos¢ za przestepstwa popemione z winy umysinej Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wvyvmagania dodatkowe:

II.

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7
8)
9

1) co najmniej 2-letnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku lub co najmniej roczny staz
pracy w komoérce organizacyjnej w administracji publicznej;

2) znajomos¢ aktow prawnych:
- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020r., poz. 920),
- ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z2019r., poz. 1429
z pbézn. zm.),

3) umiejetnos¢ obstugi pakietu Microsoft Office, MS Windows,

4) odpornos¢ na stres i umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

5) kreatywno$¢, dyspozycyjnosé, komunikacja werbalna i pisemna,

6) zyczliwo$é i wysoka kultura osobista,

7) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

8) umigjetnos¢ redagowania pism,

9) prawo jazdy kat. ,B”.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

sporzadzanie zamoéwien i prowadzenie rejestru zamowien starostwa powiatowego;

przygotowanie i przeprowadzenie rozeznafi cenowych o wartosci do 130.000 zt. netto;

prowadzenie rejestru wydatkow dla referatu AO, biezace monitorowanie wydatkow budzetowych,
dokonywanie przeniesien migdzy paragrafami i wnioskowanie do zarzgdu o dokonanie zmian w uchwalonym
budzecie;

prowadzenie zbioru zawartych przez powiat uméw i porozumien realizowanych przez referat AQ jak réwniez,
sporzadzanie projektéw uméw, pilnowanie terminéw, na jakie zostaly zawarte oraz przygotowywanie
wniosk6éw do zawarcia nowych uméw zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych;

biezace zaopatrzenie Starostwa w materiaty biurowe, art. spozywcze i przemyslowe oraz aktualizacja potrzeb
w tym zakresie;

prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwalych oraz spraw zwigzanych
z gospodarowaniem majatkiem ruchomym starostwa a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji ilosciowe;j;

b) rejestracja zakupionych sktadnikéw majatku ruchomego;

¢) oznakowanie majatku ruchomego numerami inwentarzowymi;

d) przekazywanie skladnikéw do uzytkowania;

zalatwianie spraw zwigzanych z pieczgciami, tablicami i informacja wizualna urzedu;

koordynowanie dziatan z zakresu tacznosci;

administrowanie budynkami, lokalami i innymi skiadnikami starostwa w tym adaptacji, remontow, napraw
oraz konserwacje budynkéw i sprzetu (umowy najmu, umowy dzierzawy);

10) planowanie i realizacja rzeczowych wydatk6w biezacych i inwestycyjnych starostwa;



11) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu referatu AQ na potrzeby zarzadu i skarbnika powiatu;
12) sporzadzanie projektu budzetu na dany rok referatu AO;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z orderami i odznaczeniami;

14) zatatwianie spraw socjalnych pracownikow starostwa;

15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

IL Warunki pracy

Praca na stanowisku Podinspektora nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy, jest to praca
przy monitorze komputerowym i zwiazana z obshiga interesantéw. Pomieszczenie biurowe referatu znajduje si¢ na
parterze Starostwa Powiatowego w Zaganiu ul. Dworcowa 39.

IV. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe; i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, jest wickszy niz 6%

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny ( podpisany),

2) zyciorys zawierajgcy o$wiadczenie ( podpisane) kandydata do zatrudnienia, ze ww. dane sg zgodne z dowodem osobistym
Serid............. 1] ST wydanym przez ........... lub innym dowodem tozsamosci ..... G eeneia

3) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

4) zaswiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy staz pracy,

5) kserokopie dyploméw ( $wiadectw) potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukoriczeniu kursow lub szkolen,

7) podpisane oswiadczenie :

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

b) niekaralnosci za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwa skarbowe,

¢) braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na

wolne stanowisko urzednicze,

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na poirzeby przeprowadzenia naboru,

€) posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

8) zaswiadczenia o pozytywnym wyniku egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza, o ile kandydat byt wezesniej
zatrudniony w jednostkach samorzadu terytorialnego i odby? taka shizbe.
VL. Termin i miejsce skladania dokumentéw.

1. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 08.03.2021 r. do godz. 15.00

2. Wymagane dokumenty mozna sklada:

1) osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Zaganiu przy ul. Dworcowa 39 pok. nr 18,

2) elektronicznie z wykorzystaniem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP 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 ustawa z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o ushigach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (t.j. Dz.
U. 22020 r. poz. 1173 z dnia 02.07.2020 1.).

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

z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor — Referat Administracji,
Obstugi, Polityki Spolecznej i Rozwoju w Starostwie Powiatowym w Zaganiu".
Aplikacje, ktére 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 i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L. 119/38 Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej PL)



informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Zaganski tel: 68 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. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji do pracy w Starostwie Powiatowym w Zaganiu na
podstawie:

e art. 6 ust. 1 lit.,c Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r.
¢  Kodeks Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 1. (t,j. Dz. U, 2 2020 1. poz. 1320 z pézn. zm.)
4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbgdny do wypelnienia zadan wynikajacych z art. 13 pkt.4
ustawy o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U 2019 poz.1282).

5. Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody.

6. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych.

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na przepisy prawa
pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

e
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