STAROSTWO POWIATOWE
W ILAWIE
14-200 Haws, ul. gen. Wi Andersa 2a

L3861 10, 5205 510 00
OGLOSZENIE O NABORZE Nr 7/2023
NA STANOWISKO
OD MLODSZEGO REFERENTA DO SPECJALISTY
W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM, SPRAW OBYWATELSKICH,
ZDROWIA I BEZPIECZENSTWA

W STAROSTWIE POWIATOWYM W ILAWIE
z 20 kwietnia 2023 roku

1. Nazwa i adres jednostki oglaszajacej nabér:

Starostwo Powiatowe w Ilawie
14-200 Itawa, ul. Gen. WL Andersa 2 a

2. Stanowisko urzednicze, na ktore oglaszany jest nabor:

OD MLODSZEGO REFERENTA DO SPECJALISTY
W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM, SPRAW OBYWATELSKICH,

ZDROWIA I BEZPIECZENSTWA
W STAROSTWIE POWIATOWYM W ILAWIE
(stanowisko okreslone zgodnie z Zalgcznikiem Nr 5 do Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Hawie, Stanowiqcego zalqcznik do Zarzqgdzenia
Nr 43/09 Starosty Hawskiego z dnia 9 czerwca 2009 roku w sprawie ustalenia Regulaminu
Wynagradzania Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Hawie (z pézn. zm.)
oraz rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960),

Wymiar czasu pracy: 1 etat
3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:
a ) Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: Prawo, Administracja),

2) posiadanie obywatelstwa polskiego,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4) kandydat cieszy sig nieposzlakowang opinia,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

6) kandydat wyrazi zgode na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutaciji zgodnie
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
I. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) .

b) Wymagania dodatkowe:
ZnajomoS$¢ nastepujacych przepiséw prawa:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 roku,

poz. 1526),
2) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych),



3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2022r., poz. 2000 ze zm.),
4) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakiadowych (Dz. U. z 2022 r. Nr 14, poz. 67
Ze Zm.),
5) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 1.,
poz. 902),
6) ustawy z dnia 11 lipca 2014 roku o petycjach (Dz. U. z 2018 roku, poz. 870),
7) ustawy z dnia 5 stycznia 2011 roku Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1277
ze zm.),
8) rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r,
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (dz. U. z 2007 roku Nr 10, poz. 68).

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ilawie, a w szczegélnoscei:

1. przygotowywanie i realizacja zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego,
w szczegolnosci dotyczy to:

a) przygotowywania projektow aktéw prawnych Rady, Zarzadu, Starosty oraz innych
materiatow przedktadanych tym organom,

b) przygotowywania i sporzadzania sprawozdan, w tym statystycznych, ocen, analiz
i biezacych informacji o realizacji zadan,

c) prowadzenia postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach dotyczacych
administracji publicznej,

d) realizacji uchwat i stanowisk Zarzadu oraz sktadaniu okresowych sprawozdan w tym
zakresie,

€) uczestniczenie w obstudze administracyjnej zwiazanej Z przygotowaniem
i przeprowadzeniem wyboréw do Rady Powiatu Itawskiego (przygotowywanie pism,
obwieszczen, informacji, protokotéw itp.),

2. realizacja zadan w zakresie obstugi Punktu obshigi klienta Starostwa Powiatowego
w Itawie, w szczegolnosci:
a) udzielanie informacji ustnej i telefonicznej klientom Starostwa w zakresie kompetencji
poszczegdlnych wydziatdéw i stanowisk,
b) przyjmowanie i wprowadzanie przychodzacej korespondencji pisemnej do
elektronicznego obiegu dokumentéw,
c¢) nadawanie korespondencji wysylanych ze Starostwa i prowadzenie wiasciwych
rejestrow wysytkowych,
d) obstuga urzadzen biurowych znajdujacych si¢ w punkcie obstugi klienta,
e) techniczna obstuga centrali telefonicznej,
f) przygotowywanie wydrukéw rozméw telefonicznych do potrzeb ksiggowych
1 statystycznych,
g) pomoc przy umawianiu i kierowaniu do poszczegdlnych wydzialow klientow
z zachowaniem $rodkow bezpieczenstwa,
3. uczestniczenie w realizacji zadah z zakresu prowadzenia Sekretariatu Starostwa,
w szczegoOlnosei:
a) w prowadzeniu centralnego rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Starostwa
Powiatowego w [tawie oraz przestrzeganie terminéw ich zatatwiania,



b) w prowadzeniu w niezbednym zakresie dziennika korespondencyjnego Starostwa
Powiatowego w tawie oraz czuwanie nad terminowym przekazywaniem
korespondencji pracownikom oraz jednostkom organizacyjnym Powiatu,

¢) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP Starostwa,

d) uczestniczenie w prowadzeniu punktu przyjmowania wnioskéw i podan wpltywajacych
do Starostwa, w szczegblnoSci poprzez przyjmowanie i przekazywanie do
wprowadzania przychodzacej korespondencji pisemnej do elektronicznego obiegu
dokumentow,

e) codzienne wydawanie kart drogowych kierowcom i prowadzenie ich ewidencji, oraz
egzekwowanie zwrotu kart drogowych od kierowcéw po zakoniczeniu dnia i odbyciu
wyjazdu samochodem stuzbowym,

f) wydawanie kart drogowych osobom upowaznionym do prowadzenia pojazdow
stuzbowych, prowadzenie ich ewidencji oraz egzekwowanie zwrotu kart drogowych
po odbyciu wyjazdu stuzbowego,

g) przekazywanie do kadr Starostwa miesigcznego zestawienia kart drogowych pracy
kierowcow,

h) czuwanie nad dokonywaniem wpiséw w ksiazce pozostawania na terenie budynku
Starostwa Powiatowego w fawie poza godzinami pracy Starostwa,

i) czuwanie nad dokonywaniem wpiséw w ksiazce kontroli przez organy kontrolujace
Starostwo Powiatowe i przekazywanie informacji o wszczetych kontrolach do kadr
Starostwa Powiatowego w Itawie,

J) nadzorowanie dokonywanych wpiséw wyjéé¢ pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Itawie, w tym dokonywanie kontroli prawidtowosci godzin wyjscia 1 powrotu do
pracy,

k) sporzadzanie list obecnoséci pracownikéw Starostwa Powiatowego w Itawie,

1) przepisywanie i opracowywanie tekstéw pism (m. in. zaproszen, zyczen, podziekowan
itp..),

m) prowadzenie terminarza spotkar Starosty i Wicestarosty, koordynowanie terminéw ich
spotkat z  klientami, kierownikami jednostek organizacyjnych i1 pracownikami
Starostwa,

n) wykonywanie czynnoéci organizacyjnych dotyczacych przygotowania narad, spotkan
1 uroczystodci z udzialem Starosty i Wicestarosty (w tym: organizacja, potwierdzanie
udziatu w spotkaniach zaproszonych goéci, rezerwacja sal, itp.),

0) codzienne przekazywanie prasy prenumerowanej odpowiednim pracownikom
Starostwa.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
b) praca zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego
w ltawie,

¢) praca wykonywana w pomieszczaniach biurowych,

d) praca wymagajaca umiejetnosci wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi, innymi

urzedami, instytucjami i wspdtpracownikami,

f) pracownik wykonuje polecenia stuzbowe bezposredniego przetozonego.

6. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Iawie, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych —w marcu 2023 roku wyniost ponizej 6 %.



7. Wymagane dokumenty:

Oferta kandydata powinna zawiera¢ w szczegdlnoscei :
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
2) list motywacyjny,
3) Curriculum Vitae,
4) kopig dyplomu ukoficzenia szkoty wyzszej lub kserokopig zaswiadczenia o ukoficzeniu
szkoty wyzszej,
5) o$wiadczenie kandydata, Zze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz za umysine
przestepstwo skarbowe,
0) oswiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych,
7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) do celow
przygotowania i przeprowadzenia naboru na w/w stanowisko.
8) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych jest obowiazany
do zlozenia wraz dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.
Kandydat wybrany na stanowisko pracy przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany bedzie
do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego.

ZASADY NABORU NA STANOWISKO

Wyboru najkorzystniejszej oferty sposrod kandydatéw dokona Komisja  powolana
Zarzadzeniem Starosty Powiatu Hawskiego w 3 etapach postepowania:

I etap
Analiza dokument6w, polegajaca na zapoznaniu sie przez Komisj¢ z dokumentami zlozonymi
przez kandydatéw. Celem analizy dokumentéw jest ustalenie, czy kandydaci spelniajg
wymagania formalne wskazane w ogloszeniu.

II etap
Do drugiego etapu postepowania zostana zakwalifikowani kandydaci spelniajacy wymagania
formalne. W drugim etapie zostanie przeprowadzony egzamin teoretyczny.
O terminie egzaminu teoretycznego zakwalifikowani kandydaci zostana powiadomieni
telefonicznie.

Egzamin teoretyczny bedzie sprawdzeniem znajomosci:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 roku,

poz. 1526),
2) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.
W sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych),
3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U. z 2022r., poz. 2000 ze zm.),
4) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2022 r. Nr 14, poz. 67
Ze zm.),



5) ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 902),
6) ustawy z dnia 11 lipca 2014 roku o petycjach (Dz. U. z 2018 roku, poz. 870),
7) ustawy z dnia 5 stycznia 2011 roku Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1277
Ze zm.),
8) rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (dz. U. z 2007 roku Nr 10, poz. 68).

IIl etap
Do trzeciego etapu zostana zakwalifikowani kandydaci, ktérzy uzyskaja co najmniej
60 % poprawnych odpowiedzi z egzaminu teoretycznego.
Trzecim etapem postgpowania bedzie rozmowa kwalifikacyjna, ktéra bedzie dotyczyé
predyspozycji kandydata do pracy na stanowisku.
Po zakonczonym III etapie postgpowania Komisja dokona wyboru kandydata i przedstawi
propozycje StaroScie Powiatu ltawskiego.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Kandydaci powinni sktada¢ oferty w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko od Mlodszego Referenta do Specjalisty w Wydziale
Organizacyjnym, Spraw obywatelskich, Zdrowia i Bezpieczenstwa w Starostwie
Powiatowym w_Ilawie
Ogloszenie Nr 7/2023 z 20 kwietnia 2023 r.

Termin skladania ofert - do 8 maja 2023 roku do godziny 10 %

w siedzibie Starostwa Powiatowego w Itawie, ul. Gen. Wi. Andersa 2 a,

pokdj Nr 115 (Sekretariat) .

W razie przestania przez kandydata dokumentow aplikacyjnych poczta, za date

i godzing ich dorgczenia uwazad si¢ bedzie datg i godzing ich wptywu do Starostwa.

Informujemy, ze dokumenty skiadane przez kandydatéw pozostana przechowywane

w Starostwie Powiatowym w Hawie zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) ,, Konkursy na stanowiska w starostwie powiatowym” —
5 lat, akta pracownikéw przyjetych odktada si¢ do akt osobowych, przy czym dokumentacja
posiedzen komisji kwalifikuje si¢ przy klasie,,111” kategoria archiwalna ,,A”

9. Informacji na temat naboru na stanowisko udziela:

1) Maria Jaworska-Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich,
Zdrowia i Bezpieczenstwa tel. (89) 6490720,

2) Anna Lenarcik - Gléwny Specjalista do spraw kadr tel. (89) 6490722,
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