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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

w Starostwie Powiatowym w Wolominie

Komorka organizacyjna Urzedu: Wydzial Edukacji i Kultury

Stanowisko: Podinspektor

Wymiar etatu 1 miejsca wykonywania pracy: pelny etat, Wotomin, ul. Pradzynskiego 3

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbe¢dne:

a) wyksztalcenie:
- wyzsze (min. | stopnia) w zakresie administracji, zarzadzania, zarzadzania kultura
lub marketingu lub pokrewne do wymienionych.

b) doswiadczenie zawodowe:
- co najmniej 2 lata stazu pracy, w tym w administracji publicznej oraz przy organizacji
wydarzen kulturalnych, patriotycznych, sportowych i promocyjnych.

c) wiedza:

d)

- Znajomos$¢ obowigzujacych przepisow prawa: z zakresu kultury, sztuki, historii,
dziedzictwa narodowego, organizacji turystyki, sportu i wydarzen kulturalnych, kodeks
postgpowania administracyjnego, ustawa o samorzadzie powiatowym, ustawa
o pracownikach samorzadowych, ustawa prawo zamoéwien publicznych, rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych).

inne umiejetnosci:

- bardzo dobra znajomos¢ programow pakietu Office.

- praktycznego zastosowania i wykorzystania wiedzy w ww. zakresie,

- dobrej organizacji pracy wiasnej,

- wypowiadania si¢ na piSmie i komunikacji werbalnej,

- Umiejetnos¢ redagowania pism i korespondencji urzedowej,

- umieje¢tnos¢ obstugi komputera, szczegdlnie pakietu MS Office,

- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- obywatelstwo polskie.

2) wymagania dodatkowe:

- wyksztalcenie: j.w.

- do$wiadczenie pracy w administracji publiczne;.

- umiejetno$¢ obstugi programow i aplikacji graficznych m.in. Canva, Adobe PhotoShop,
Corel, czy GIMP.
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- umiejetnos¢ redagowania tekstow oraz informacji.
- umiej¢tnos¢ obstugi stron internetowych i medidw spoteczno$ciowych.
- prawo jazdy kat. B.
- inne umiegj¢tnosci: dobra organizacja pracy, opanowanie i odporno$¢ na stres,
kreatywnos¢.
Glowne obowigzki na stanowisku:
- Organizacja na terenie powiatu wydarzen kulturalnych, patriotycznych, edukacyjnych
1 sportowych oraz promujacych powiat i starostwo;
- Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotorganizacja wydarzen kulturalnych i1 sportowych,
a takze obejmowaniem 1 sprawowaniem patronatu przez Starostg;
- Opracowywanie, przygotowywanie i aktualizacja zawarto$ci w kanatach spotecznosciowych
Powiatu/Starostwa oraz na stronach internetowych;
- Monitorowanie stanu technicznego, wydawanie oraz przyjmowanie zwrotow od podmiotow
zewnetrznych elementow reklamowych powiatu typu rollupy, banery itp.;
- Opracowywanie materiatow oraz publikacji informacyjnych i promocyjnych Powiatu;
- Zamawianie i monitoring stanu materialdw promocyjnych Powiatu;
- Obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentow: EZD;
- Dokonywanie zaméwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami,
w zakresie realizowanych zadan na stanowisku;
- Archiwizowanie dokumentoéw zwigzanych z realizacja zadan na stanowisku, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna;
- Planowanie na rok budzetowy $rodkow przeznaczonych na realizacj¢ prowadzonych zadan;
- Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz odpowiednimi instytucjami w zakresie
realizowanych zadan;
- Wspotpraca z wydziatami/biurami Starostwa w zakresie realizowanych zadan;
- Zastepowanie podczas nieobecnosci jednego z pracownikoéw Wydziatu;

Warunki pracy na stanowisku:

1) pomieszczenia zakladu pracy uwzgledniaja potrzeby osob niepetnosprawnych w zakresie
przystosowania stanowisk pracy, pomieszczen higieniczno-sanitarnych 1 ciggow
komunikacyjnych;

2) praca w siedzibie urzedu, praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz., praca
na pierwszym pi¢trze, obstuga klienta, praca w terenie, praca w niektore weekendy, itp.;

3) wspotpraca w ramach komorek Urzgdu oraz podmiotami zewngtrznymis;

4) pracodawca zapewnia swoim pracownikom atrakcyjny pakiet socjalny.

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym date

upublicznienia ogloszenia o naborze byt wyzszy niz 6 %.

O wskazane stanowisko, poza obywatelami polskimi, moga ubiega¢ si¢ obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadajg znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem.

Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy (dokument do pobrania);

2) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopi¢ dyplomu lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studidow, kserokopi¢ $wiadectwa szkolnego);
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3) kserokopie swiadectw pracy (badz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy) potwierdzajace
wymagany staz pracy;

4) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnos$ciach i uprawnieniach;

5) oswiadczenie kandydatéw (dokument do pobrania).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta lub zlozy¢ w kancelarii urzedu

w zapieczg¢towanej kopercie w terminie do dnia 16 listopada 2023 r. do godz. 14.00 z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy Podinspektor w Wydziale Edukacji i Kultury.”

Aplikacje nalezy ztozy¢ w siedzibie Starostwa przy ul. Pradzynskiego 3 ( kancelaria ogdlna parter
pok. nr 104) lub przesta¢ poczta na adres — Starostwo Powiatowe w Wotominie przy
ul. Pradzynskiego 3, 05-200 Wolomin. W przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego aplikacje mozna przekaza¢ na adres skrytki: /spwolomin/skrytka. Zgloszenia
kandydatéw zlozone po terminie lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda brane
pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydatow, speiiajacych wymogi formalne, informuje si¢ mailowo lub telefonicznie
o terminie, czasie 1 miejscu przeprowadzania kolejnego etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.powiat-wolominski.pl/corobimy/wolnestanowiskapracy) zaktadka wolne

stanowiska pracy oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Wotominie przy
ul. Pradzynskiego 3.

11. Dane osobowe kandydatow:

1) beda przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze, na podstawie art. 6 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych oséb fizycznych w zwiagzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46//WE;

2) nie bedg udostepniane innym odbiorcom;

3) nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany nie dtuzej niz 3 miesigce od zakonczenia
procesu rekrutacji.

12. Kandydatom przystuguje prawo zadania:

1) dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usunig¢cia (w przypadku i na zasadach
okreslonych
w przepisach regulujacych ochrong danych osobowych), ograniczenia ich przetwarzania;

2) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych — na zasadach okreslonych w przepisach prawa regulujacych ochrong¢ danych
osobowych.

/-/ Adam Lubiak

Starosta Wolominski
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