Zarzadzenie Nr 21/2020
Starosty Zlotowskiego
z dnia 22 czerwca 2020 roku

w sprawie ogloszenia naboru ofert na wolne stanowisko pracy Referenta
w Wydziale Organizacyjnym i Promocji

w Starostwie Powiatowym w Zlotowie

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.2019.1282 tj.) § 2 ust. 1 1 2 Zarzadzenia Nr 20/2006 Starosty
Zlotowskiego z dnia 25 pazdziernika 2006 roku w sprawie regulaminu przeprowadzania
naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Zlotowie, § 39 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Zlotowie zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabor na stanowisko Referenta w Wydziale Organizacyjnym i Promocji
w Starostwie Powiatowym w Zlotowie.

2. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zatacznik do Zarzadzenia.

§ 2. 1. W celu wylonienia kandydata na stanowisko Referenta w Wydziale Organizacyjnym
i Promocji w Starostwie Powiatowym w Ztotowie powotuje komisj¢ w sktadzie:
1. Mirostaw Mincewicz — Przewodniczacy Komisji
2. Grzegorz Pigkos — Czlonek Komisji
3. Aneta Linert — Sekretarz Komisji.
2. Zadaniem Komisji jest rozpatrzenie ofert i przedstawienie Staroscie Ziotowskiemu

kandydatéw na wyzej wymienione stanowisko.
§ 3. Ogloszenie, o ktorym mowa w § 1 ust. 2 umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej, na stronach internetowych oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego

w Ziotowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zalacznik
do Zarzadzenia nr 21/2020
Starosty Ziotowskiego
z dnia 22 czerwca 2020 roku
Starosta Zlotowski
oglasza nabor na wolne stanowisko
Referenta
w Wydziale Organizacyjnym i Promocji

w Starostwie Powiatowym w Zlotowie

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
<)

d)

g)
h)

)

k)

obywatelstwo polskie

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$§¢ za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$§lonym stanowisku,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na tym

.stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 2 letni staz pracy w administracji samorzadowej,

znajomos¢ obstugi systeméw operacyjnych Windows i aplikacji biurowych oraz
sieci lokalnych i Internetu,

znajomos¢ zagadnien Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz innych
aktow prawa z zakresu administracji samorzadowe;j,

znajomos¢ obstugi programéw: Rozrachunki, PlanB, Zaangazowanie,

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiej¢tnosé organizacji pracy w zespole oraz indywidualnie,

b) kreatywno$¢, dyspozycyjnosé,

¢) mila aparycja i wysoka kultura osobista,

d) latwos¢ nawiazywania kontaktu z ludzmi,

e) uprzejmose, odpowiedzialnos$¢, rzetelnosé, doktadnose,

f) umiejetnoscei interpersonalne,

g) znajomos¢ zasad ochrony danych osobowych w urzedzie.




3. Ogélny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do obowigzkéw stuzbowych osoby, zatrudnionej na stanowisku Referenta naleze¢ bedzie
realizacja zadan organizacyjnych i zadan w zakresie zaopatrzenia, w tym w szczegdlnosci:

1) administrowanie budynkiem Starostwa (w tym prowadzenie spraw najmu i uzyczenia
pomieszczen oraz naliczanie kosztow eksploatacji i przeprowadzanie remontow);

2) prowadzenie spraw i dokumentacji w zakresie rozliczania wydatkéw budzetowych,
dotyczacych Starostwa lub Powiatu Zlotowskiego;

3) prowadzenie spraw dot. udostepniania auli i sali narad Starostwa, w tym rozliczanie
kosztéw najmu;

4) prowadzenie ksigg obiektéw budowlanych;

5) zabezpieczanie informacji wizualnej dla klientow urzedu;

6) prowadzenie kalendarza auli i sali narad;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem materialow, towaréw 1 ushug
zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie Starostwa,;

8) zaopatrzenie w srodki czystosci oraz $rodki higieny osobistej pracownikéw Starostwa;

9) zaopatrzenie w artykuly niezbedne dla prawidlowego funkcjonowania Starostwa;

10) przekazywanie ogloszen wiasnych do prasy;

11) prowadzenie caloksztattu spraw, zwigzanych 2z pieczeciami urzgedowymi,
nagléwkowymi i tablicami;

12) prowadzenie biblioteki Starostwa;

13) obstuga windy dla oséb niepetnosprawnych;

14) aktualizacja informatora powiatowego;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Starostwa i1 jednostek
podleglych (w tym takze ubezpieczenia komunikacyjne);

16) prowadzenie ewidencji pojazddw oraz rozliczanie ich kosztow eksploatacyjnych;

17) zakup ustug telekomunikacyjnych i nadzo6r nad ich wlasciwym funkcjonowaniem;

18) zakup energii elektrycznej i zapewnienie wlasciwego stanu instalacji i urzadzen
elektrycznych

19) pomoc w organizowaniu imprez i uroczystosci powiatowych.




4. Informacja o warunkach pracy:

a)
b)
c)
d)

Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Zlotowie, Al. Piasta 32, 77-400 Ztotow,
Wymiar czasu pracy: pelny etat,

Proponowany termin rozpoczgcia pracy: lipiec 2020 r.

Wynagrodzenie: wg obowigzujacego Zarzadzenia Nr 18/2018 Starosty Zlotowskiego
z dnia 15.06.2018 roku w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw

Starostwa Powiatowego w Zlotowie.

Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:
W m-cu czerwcu 2020 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Zlotowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelosprawnych, wyniost ponad 6%.

Wymagane dokumenty:

CV zawierajace wilasnorgcznie podpisang klauzule zgody o tresci: ,,Zgodnie z art.
6 ust.l lit. a ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016) wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie danych osobowych innych niz w art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 13
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji.”,

wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny uzasadniajacy przystapienie do konkursu,
wlasnorecznie podpisana oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie*,

dokumenty poswiadczajgce doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, referencje,
zaswiadczenia)*,

inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci*,
wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia, pozwalajacym na
zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wiasnorecznie podpisanie tresci KLAUZULI INFORMACYINE] o przetwarzaniu

danych osobowych na potrzeby procesu naboru kandydatéw na wolne stanowiska




urzednicze w Starostwie Powiatowym w Zlotowie znajdujaca si¢ w Internecie na
stronie ww.bip.zlotow-powiat.pl

*kopie dokumentdéw potwierdzone za zgodnosé z oryginatem.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko Referenta w Wydziale Organizacyjnym i Promocji w Starostwie Powiatowym
w Zlotowie” w terminie do dnia 06 lipca 2020 roku do godziny 15:00 w sekretariacie
Starostwa Powiatowego w Zlotowie Al. Piasta 32 77-400 Zlotéw. Dokumenty, ktére wptyng
do Starostwa po wyze] okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku
dokumentéw zlozonych za posrednictwem poczty decyduje data wpltywu dokumentéw do

Starostwa Powiatowego w Zlotowie.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Starostwa
Powiatowego w Zlotowie, w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.zlotow-powiat.pl)

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.




