OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE. -
INSPEKTORA W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM
W STAROSTWIE POWIATOWYM
UL. WOLINSKA 7B, 72-400 KAMIEN POMORSKI

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016 r., poz. 902.) Starosta Kamieniski z dniem 5 czerwca 2017 roku oglasza
otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze — inspektora
w Wydziale Organizacyjnym.

L. Wymagania kwalifikacyjne kandydatow:
1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze,
b) co najmniej trzyletni staz pracy, w tym co najmniej roczny staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,
¢) obywatelstwo polskie lub spelnienic wymagan okreslonych w art. 11 ust. 21 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych;
d) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoéei prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;
e) nieposzlakowana opinia;
f) kandydatem nie moze by¢ osoba skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
g) znajomos¢ przepisow ustawy o samorzadzie powiatowym.

2. Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnosc pracy w zespole
b) komunikatywnos¢
¢) dobra organizacja pracy,
d) odporno$é na stres.

I1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Zalatwianie i prowadzenie spraw w zakresie obshugi sekretariatu w szczegdlnosei:

a) wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu Starosty
i Wicestarosty,

b) prezyjmowanie korespondencii do podpisu Starosty i Wicestarosty oraz przekazywanie
podpisanej korespondencji na stanowiska pracy,

¢) prowadzenie terminarza przyjeé interesantdw przez Starostg 1 Wicestaroste,

d) obshuga telefoniczna, faksowa oraz poczty elektronicznej sekretariatu,

e) organizowanie spotkan, narad i konferencji z udziatem Starosty i Wicestarosty,

f) prowadzenie rejestru ewidencji podrdzy stuzbowych,

g) obstuga kancelaryjna tradycyjna i elektroniczna,

h) organizowanie wyjazdow shuzbowych — delegacji Starosty-1 Wicestarosty,

i) prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty,

i) przyjmowanie, rozdzielanie 1 wysylanie korespondencji imiennej Starosty
1 Wicestarosty,

k) wspolpraca z wydziatami Starostwa i powiatowymi jednostkami organizacyjnymi
w celu gromadzenia i upowszechniania informacji o dziatalnosci Urzedu,

) umieszezanie w Biuletynie Informacji Publicznej zgromadzonych materiatow zgodme



z obowigzujacymi przepisami,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z dysponowaniem samochodu stuzbowego,

n) monitoring Srodkéw publicznego przekazn, w tym wycinki prasowe dotyczace
powiatu,

IT1. Warunki zatrudnienia:
1. Praca w wymiarze pelnego etatu,
2. Fizyczne warunki pracy: praca w warunkach pokoju biurowego.
3. Ucigzliwosei fizyczne w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych nie wystepuja.

IV. Na podstawie art.13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzgdowych
( Dz. U. z 2016 1., poz.902 ) informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ninicjszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w  Starostwie
Powiatowym w Kamieniu Pomorskim w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych przekracza 6 %.

V. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV);

2. Potwierdzone za zgodnoéé z oryginalem kopie dokumentéw potwierdzajgcych
posiadany staz pracy oraz wyksztalcenie;

3. Potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kserokopia dowodu osobistego;

4. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5. Os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego i umyslne przestgpstwo skarbowe;

6. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych;

7. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
przedmiotowym stanowisku;

8. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji o nastepujacej tredci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko inspektora w Wydziale Organizacyjnym, zgodnie z ustawg

z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U, z 2016 r., poz. 922 ) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016
1.,p0z.902 )”.

Uzyte w tekscie sformulowanie ,potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem”™ oznacza
potwierdzenie dokumentéw za zgodnos$¢ z oryginalem przez kandydata.,

V1. Termin, sposé6b i miejsce skladania dokumentéw:

1.

2.

3.
4.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigte] kopercie z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze — inspektora w Wydziale
organizacyjnym w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim” w terminie
do dnia 16 czerwea 2017 roku do godziny 15:00 osobiscic w kancelarii ogdlnej
Starostwa lub pocztg na adres: Starostwo Powiatowe w Kamieniu Pomorskim,
ul. Wolinska 7b, 72-400 Kamien Pomorski.

Oferty niekompletne oraz te, ktére wplyna lub zostang dostarczone do Starostwa
po terminie okreslonym w pkt. 1 powyZej, nie bedg rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.
Pracownik kancelarii ogdlnej Starostwa na kopercie oznakowanej zgodnie z pkt.1
wpisuje datg i godzing wplywu. W przypadku przestania dokumentéw pocztg za date



zlozenia uwaza sig dat¢ 1 godzing dorgezenia przesytki do Starostwa.

5. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w  zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem,
okreslonym w ogloszeniu o naborze,

6. Kandydaci, ktorzy spelnili wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu i tym samym
zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru zostang telefonicznie poinformowani
o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

7. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
BIP Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Starostwa. '

8. Dokumenty kandydatéw, ktdrzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru
zostang zniszczone komisyjnie.

Ponadto zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922) informuje, ze:
a) administratorem danych kandydatéw na stanowisko inspektora w Wydziale
Organizacyinym w Starostwie Powiatowym Kamienin Pomorskim jest Starosta
Kamienski
b) dane osobowe kandydatow beda przetwarzane w celu rekrutacji kandydatéw na
stanowisko inspektora w Wydziale Organizacyjnym w Starostwie Powiatowym
w Kamieniu Pomorskim i udostgpnione cztonkom Komisji Rekrutacyjne;j;

¢) kandydatowi przystuguje prawo dostgpu do tredci jego danych osobowych oraz ich
poprawiania;

d) podanie przez kandydata danych osobowych jest dobrowolne, Jednakze niepodanie
przez kandydata informacji wskazanych w art, 22' Kodeksu Pracy, tj. imienia
(imion), nazwiska, imion rodzicoéw, daty urodzenia, miejsca zamieszkania (adresu do
korespondencji), wyksztalcenia, przebiegu dotychcezasowego zatrudnienia, spowoduje,
ze ofrzymana oferta zatrudnienia nie bedzic rozpatrywana przez Komisje
Rekrutacyjng.

Kamien Pomorski dnia 5 czerwea 2017 1.




