Zarzadzenie Nr 27/2022
Starosty Zlotowskiego
z dnia 13 pazdziernika 2022 roku

w sprawie ogloszenia naboru ofert na wolne stanowisko urzednicze podinspektora
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
samorzadowych ( Dz. U. 2022. 530) § 2 ust. 1 i 2 Zarzadzenia Nr 20/2006 Starosty
Ztotowskiego z dnia 25 pazdziernika 2006 roku w sprawie regulaminu przeprowadzania naboru
kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze
w Starostwie Powiatowym w Ztotowie, § 39 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa

Powiatowego w Ztotowie zarzadzam co nastepuje:

§ 1.1. Ogtaszam nabor na stanowisko podinspektora w Wydziale Organizacyjnym i Promocji
w Starostwie Powiatowym w Ztotowie.

2. Tre$¢ ogloszenia o naborze stanowi zatacznik do Zarzadzenia.

§2.1. W celu wylonienia kandydata na stanowisko podinspektora w Wydziale Organizacyjnym
i Promocji w Starostwie Powiatowym w Ztotowie powotuje komisje w sktadzie:
1. Beata Piechowska — Przewodniczaca Komisji
2. Grzegorz Pigko§ — Czlonek Komisji
3. Danuta Sikora — Sekretarz Komisji.
2. Zadaniem Komisji jest rozpatrzenie ofert i przedstawienie Staroscie Ztotowskiemu

kandydatéw na wyzej wymienione stanowisko.

§ 3. Ogtoszenie, o ktorym mowa w § 1 ust. 2 umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;,
na stronach internetowych oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego

w Zlotowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zalacznik

do Zarzgdzenia Nr 27/2022
Starosty Ztotowskiego

z dnia 13 pazdziernika 2022 r.

Starosta Zlotowski
oglasza nabo6r na wolne stanowisko podinspektora
w Wydziale Organizacyjnym i Promocji

w Starostwie Powiatowym w Zlotowie

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,

petlna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na tym
stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie z zakresu administracji publicznej,

co najmniej 5 letni staz pracy, w tym minimum rok w administracji samorzadowej,
bardzo dobra znajomo$¢ obstugi systemow operacyjnych Windows i aplikacji
biurowych oraz sieci lokalnych i Internetu,

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

umiejetnos¢ tworzenia aktéw prawnych w EAP,

kwalifikacje do pracy na stanowisku archiwisty (np. kurs archiwisty),

znajomos$¢ obowigzujacych przepisow prawa w zakresie instrukcji kancelaryjnej
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych,

znajomos$¢ regulacji prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu
terytorialnego:

- 0 samorzadzie powiatowym,

- 0 pracownikach samorzadowych.
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Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ organizacji pracy w zespole i indywidualnie,
kreatywnos$¢, dyspozycyjnose,

tatwos$¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

uprzejmos$¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, doktadnosé, sumiennosé,
umiejetnosci interpersonalne,

mita aparycja i wysoka kultura osobista,

znajomos$¢ zasad ochrony danych osobowych w urzedzie.

Ogolny zakres wykonywanych zadan:

prowadzenie archiwum zaktadowego Urzgdu,

petnienie funkcji koordynatora czynno$ci kancelaryjnych — nadzér nad wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlno$ci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

przyjmowanie, przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej

w archiwum zakladowym oraz prowadzenie jej ewidencji,

udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,

inicjowanie brakowania oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej
w Urzedzie,

przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego,

przeprowadzanie instruktazu dla pracownikéw Urzedu w zakresie archiwizowania

dokumentacji,

dokonywanie rejestracji oraz kontroli warunkow wilgotno$ci i temperatury

w pomieszczeniach magazynowych lokalu archiwum zaktadowego,

sporzadzanie raportow z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i1 stanu dokumentacji

w archiwum zakladowym zgodnie 2z terminami 1 zasadami wynikajacymi
z obowigzujacych przepisOw prawa,

gromadzenie 1 przygotowywanie materialtdw niezbednych dla pracy Rady Powiatu
I Komisji Rady;

przygotowywanie materiatdéw na posiedzenia Rady Powiatu i Komisji Rady;

prowadzenie rejestrow wymaganych przepisami prawa;

przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Powiatu;

m) udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu obowigzkoéw radnego;



n) przekazywanie materiatow do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa

Wielkopolskiego.

6.

Informacja o warunkach pracy:

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

Proponowany termin rozpoczecia pracy: listopad 2022 r.

Wynagrodzenie: wg obowigzujgcego Zarzadzenia Nr 18/2018 Starosty Ziotowskiego
z dnia 15.06.2018 roku w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow

Starostwa Powiatowego w Zlotowie ze zm.

Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:
W m-cu wrzesien 2022 r. wskaznik zatrudnienia o0sO6b niepelnosprawnych
w Starostwie Powiatowym w Zlotowie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wyniost ponad 6%.

Wymagane dokumenty:

CV zawierajace wlasnorecznie podpisang klauzule zgody o tresci: ,,Zgodnie z art.
6 ust.l lit. a ogdlnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych innych niz w art. 22! Kodeksu pracy oraz art. 13 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb aktualnej rekrutacji”,

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

kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie*,

dokumenty poswiadczajace doswiadczenie zawodowe (§wiadectwa pracy, referencje,
zaswiadczenia)*,

inne dokumenty po$wiadczajace dodatkowe kwalifikacje 1 umiejgtnosci*,
wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci

prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,



- wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia, pozwalajagcym na
zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

- wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o niekaralno$ci za umyS$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- wilasnorecznie podpisana tres¢ KLAUZULI INFORMACYJNEJ o przetwarzaniu
danych osobowych na potrzeby procesu naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Zlotowie znajdujaca si¢ w Internecie na stronie
ww.bip.zlotow-powiat.pl

*kopie dokumentdéw potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym dopiskiem:

,Nabor na stanowisko podinspektora w Wydziale Organizacyjnym i Promocji w Starostwie
Powiatowym w Zlotowie” w terminie do dnia 25 pazdziernika 2022 roku do godziny 15:00
w sekretariacie Starostwa Powiatowego w Ztotowie, al. Piasta 32, 77-400 Ztotoéw. Dokumenty,
ktére wptyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku
dokumentéw ztozonych za posrednictwem poczty decyduje data wplywu dokumentow

do Starostwa Powiatowego w Zlotowie.

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

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.



