Biuletyn Informacji Publicznej Powiatu Ztotoryjskiego

Nabodr kandydatow na wolne stanowisko pracy -
Podinspektor w Referacie Administracyjno -
Gospodarczym

Ztotoryja, dnia 28 marca 2025 r.

STAROSTWO POWIATOWE W ZtOTORYI
Plac Niepodlegtosci 8, 59-500 Ztotoryja

OGLASZA NABOR NA KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Podinspektor
w Referacie Administracyjno - Gospodarczym

Petny wymiar czasu pracy

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

b) minimum 3 - letni staz pracy, preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

¢) prawo jazdy kat. B,

d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e) niekaralnos¢ za popetnione umyslinie przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
f) znajomos¢ aktéw prawnych tj.: ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o
ochronie danych osobowych,

g) znajomos¢ obstugi komputera, programdéw i aplikacji wykorzystywanych w administracji - Microsoft Office (Word, Excel).

2. Wymagania dodatkowe:

a) zaangazowanie, systematycznos¢, odpornosé na stres,
b) umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,
¢) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) przyjmowanie korespondencji z wydziatéw i referatéw starostwa, jej podziat wg rodzaju przesytki oraz wysytanie do
adresata,

b) prowadzenie ksigzki nadawczej oraz rejestru pism wychodzacych dla korespondencji zwyktej i poleconej, wysytanej ze
starostwa - obstuga programu PROTON,

¢) odbidr z urzedu pocztowego korespondencji przestanej do Starostwa,

d) przygotowywanie opisu faktur za dostawy i ustugi na podstawie zawartych uméw i zlecen,

e) wspotdziatanie z brokerem ubezpieczeniowym Starostwa Powiatowego w Ztotoryi w celu zawarcia stosownych uméw
ubezpieczenia oraz czuwanie nad prawidtowg realizacjg uméw ubezpieczenia,

f) koordynowanie zawierania uméw zwigzanych z zaopatrzeniem Starostwa oraz z ochrong -zabezpieczeniem mienia
Starostwa i biezaca eksploatacjg budynkdw Starostwa np. energia, woda oraz wywdéz odpaddéw komunalnych etc,

g) dokonywanie zakupdw zleconych przez przetozonego lub Staroste.

h) rozdziat zakupionych materiatéw biurowych, materiatéw eksploatacyjnych i srodkéw do utrzymania w czystosci
pomieszczen oraz prowadzenie stosownej ewidencji,

i) prowadzenie rejestru wydatkéw oraz spraw dotyczacych zaangazowania srodkdw finansowych, zwigzanych z obstugg
Starostwa,

j) organizacja i nadzér nad utrzymywaniem czystosci i porzadku w budynkach Starostwa,

k) naliczanie ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy ochronnej zgodnie z regulaminem przyznawania i uzywania
$rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw Starostwa Powiatowego w Ztotoryi
zatrudnionych na stanowiskach obstugi,

I) gospodarka drukami Scistego zarachowania,

m) zapewnienie informacji wizualnej w budynkach i pomieszczeniach biurowych oraz oflagowanie budynkdw,

n) przyjmowanie zgtoszen od uzytkownikéw budynkdéw Starostwa o uszkodzeniach i awariach w celu usuwania ich skutkdw,
0) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych,

p) wykonywanie innych polecen stuzbowych bezposredniego przetozonego nie ujetych w niniejszym zakresie,
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q) zamykanie drzwi gtéwnych i aktywowanie alarmu przeciwwtamaniowego
w budynku Starostwa Powiatowego w Ztotoryi przy pl. Niepodlegtosci 8, po zakonczeniu pracy Urzedu.

4. Wymagane dokumenty:
Niezbedne:
a) zyciorys (CV) wtasnorecznie podpisany,
b) list motywacyjny wtasnorecznie podpisany,

) kserokopia dyplomu lub $wiadectwa potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie,
) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,
) kserokopia prawa jazdy,
f) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za popetnione umysinie przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
g) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
h) oswiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych o nastepujacej tresci: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych na stanowisko Podinspektora w Referacie
Administracyjno - Gospodarczym w zwigzku z prowadzong rekrutacjg przez Starostwo Powiatowe w Ztotoryi z siedzibg przy
Placu Niepodlegtosci 8, 59-500 Ztotoryja.”
i) oswiadczenie kandydata dotyczace ochrony danych osobowych o nastepujacej tresci:
“Oswiadczam, iz zostatem poinformowany o tym ze:
1) administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Starostwo Powiatowe w Ztotoryi, pl.
Niepodlegtosci 8, 59-500 Ztotoryja, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Starosta Powiatu
Ztotoryjskiego,
2) kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem:
- Starostwo Powiatowe w Ztotoryi, pl. Niepodlegtosci 8, 59-500 Ztotoryja
- e-mail: iod@powiat-zlotoryja.pl,
3) dane osobowe (oraz dodatkowe dane np.: do kontaktu, wizerunek i inne - o ile zostang zawarte w ztozonej aplikacji) beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego w Starostwie Powiatowym w Ztotoryi na
podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),
4) w zakresie, w jakim dane przetwarzane sg na podstawie zgody - osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem,
5) odbiorca danych moze by¢ podmiot dziatajacy na zlecenie administratora danych,
tj. podmiot $wiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii,
6) dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przechowywane do czasu wytonienia kandydata do zatrudnienia,
7) osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zgdania ich sprostowania lub
usuniecia. Wniesienie zagdania usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji
prowadzonym przez Starostwo Powiatowe w Ztotoryi. Ponadto, przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania
w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO,
8) osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na
niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten bedzie wtasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze
prawo wniesienia skargi dotyczy wytgcznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zas przebiegu
procesu rekrutacji,
9) podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest warunkiem umozliwiajgcym
ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Starostwie Powiatowym w Ztotoryi,
10) przekazane dane nie beda podlegaty profilowaniu ani zautomatyzowanemu procesowi podejmowania decyzji”.
Dodatkowe:
Kserokopie zaswiadczen o odbytych kursach i szkoleniach oraz inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umiejetnosciach.

c
d
e

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko Podinspektora
w Referacie Administracyjno - Gospodarczym na adres Starostwa Powiatowego w Ztotoryi, pl. Niepodlegtosci 8 w terminie do
dnia 11 kwietnia 2025 r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://www.bip.powiat-zlotoryja.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Starostwie Powiatowym w Ztotoryi, pl. Niepodlegtosci 8.
Inne informacje:

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

Druki oswiadczen w zakresie danych osobowych do pobrania w Biuletynie Informacji Publicznej w zaktadce ochrona danych
osobowych - o$wiadczenia.

STAROSTA ZtOTORY/SKI
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(-)Rafat Miara
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