Ogloszenie
0 naborze na wolne stanowisko pracy

w Starostwie Powiatowym w Wolominie

WKS.2110.21.2022

1. Komorka organizacyjna Urzedu: Wydziat Organizacyjny

2. Stanowisko: podinspektor/ inspektor

3. Wymiar etatu i miejsca wykonywania pracy: caly etat, Wydziat Organizacyjny, ul. Pradzynskiego 3,
Wotomin

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1) wymagania niezb¢dne:

a) wyksztalcenie: wyzsze- administracja/prawo

b) doswiadczenie zawodowe: minimum 1 rok do$wiadczenia pracy w administracji
samorzadowej

c) wiedza: znajomo$¢ Ustawy o samorzadzie powiatowym; Ustawy 0 pracownikach
samorzadowych, Ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, Ustawy o ochronie
danych osobowych, znajomos$¢ procedur administracyjnych, posiadanie wiedzy z zakresu
funkcjonowania samorzadu powiatowego, zasady techniki prawodawczej.

d) inne umiejetnosci: obstluga komputera (Office, Excel) i urzadzen biurowych, znajomosé
systemu kancelaryjnego EZD, znajomo$¢ systemow obstugi umozliwiajacych zdalne
posiedzenia zarzadu powiatu, umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa, samodzielnos$é
w wykonywaniu powierzonych zadan i umiejgtnos¢ organizacji pracy, predyspozycja do pracy
w zespole, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, umiejetno$¢ analitycznego myslenia
i skutecznej komunikacji

2) wymagania dodatkowe:

a) wyksztalcenie: jak wyzej

b) doswiadczenie zawodowe: jak wyzej

c) wiedza: jak wyzej

d) inne umiejetnosci: jak wyzej

5. Glowne obowigzki na stanowisku:

- prowadzenie sekretariatu starosty;

- obstuga posiedzen zarzadu.

- sporzadzanie protokotéw z posiedzen zarzadu;

- prowadzenie rejestru uchwat zarzadu;



- przekazanie uchwat i rozstrzygni¢¢ zarzadu jednostkom organizacyjnym starostwa i jednostkom

organizacyjnym powiatu w zakresie odpowiadajagcym wykonywanym przez nie zadaniom ;

- przygotowanie sprawozdan z prac zarzadu,

- publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej uchwal zarzadu, protokotow z posiedzen zarzadu,

sprawozdan z dziatalno$ci zarzadu;

- koordynowania udzialu reprezentacji powiatu i starostwa na spotkaniach, uroczystosciach lub

imprezach kulturalnych;

- monitorowanie oraz pozyskiwania informacji dotyczacych zadan realizowanych przez jednostki

organizacyjne starostwa,

- redagowanie materialdow promocyjno-informacyjnych o powiecie;

- redagowanie pism, przemdwien i opracowan na polecenie starosty;

-koordynowania udzielenia odpowiedzi na zapytania i wnioski przewodniczacego rady;

- wykonywanie obstugi kancelaryjnej starostwa;

- prowadzenie centralnych rejestrow: umow, zlecen- zamowien, porozumien, zarzadzen starosty

6. Informacja o warunkach pracy:

1) pomieszczenia zakladu pracy uwzgledniaja potrzeby o0sob niepetnosprawnych w zakresie
przystosowania  stanowisk pracy, pomieszczen higieniczno-sanitarnych 1 ciggow
komunikacyjnych,

2) praca w gtownej siedzibie urzedu, praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.,
praca na I pietrze, obstuga klienta, praca w niektére weekendy itp.

3) pracodawca zapewnia swoim pracownikom atrakcyjny pakiet socjalny.

7. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze byt wyzszy niz 6 %

8. O wskazane stanowisko, poza obywatelami polskimi, moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, jezeli posiadaja znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem

9. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy (dokument do pobrania);

2) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopie dyplomu lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow);

3) kserokopie swiadectw pracy (badz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy) potwierdzajgce
wymagany staz pracy;

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

5) o$wiadczenie kandydatow (dokument do pobrania).

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zapieczgtowanej kopercie w terminie do dnia
27 czerwca 2022 r. do godz. 14.00 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy:

podinspektor/inspektor w Wydziale Organizacyjnym.”



Aplikacje nalezy ztozy¢ w siedzibie Starostwa przy ul. Pradzynskiego 3 (kancelaria ogolna — parter

pok. nr 104) lub przestac pocztg na adres — Starostwo Powiatowe w Wolominie przy ul. Pradzynskiego

3, 05-200 Wotomin. W przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego oferty mozna
przekaza¢ na adres skrytki: /spwolomin/skrytka. Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw nie beda brane pod uwagg w postepowaniu rekrutacyjnym.
Kandydatow, spetniajacych wymogi formalne informuje si¢ mailowo lub telefonicznie (w przypadku
braku adresu e-mail) o terminie, czasie i miejscu przeprowadzania kolejnego etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (https://samorzad.gov.pl/web/powiat-wolominski/wolne-stanowika-pracy).zaktadka wolne

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

Dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje wykraczajace poza dokumenty ustawowo
niezbe¢dne, bedg przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata wyrazona na pismie: ,, Wyrazam zgodg¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych, przez Starostwo
Powiatowe w Wotominie, ul. Pradzynskiego 3 05-200 Wotomin, w celu przeprowadzenia procesu

rekrutacji.”

11. Dane osobowe kandydatow:
1) bedg przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze na podstawie art. 6 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46//WE;
2) nie beda udostepniane innym odbiorcom;
3) nie begda 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, usuniecia (w przypadku i na zasadach okreslonych
w przepisach regulujacych ochrong danych osobowych), ograniczenia ich przetwarzania;
2) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzgedu Ochrony Danych

Osobowych — na zasadach okreslonych w przepisach prawa regulujacych ochrong danych osobowych.

WICESTAROSTA

/-/ Piotr Borczynski
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