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Ogtoszenie
Starosty Gizyckiego
z dnia 12 grudnia 2019 roku

w sprawie naboru na stanowisko urzednicze do Wydziatu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Gizycku

Starosta Gizycki ogtasza nabér na stanowisko urzednicze w Wydziale Organizacyjnym w
Starostwie Powiatowym w Gizycku, Al. 1-go Maja 14, 11-500 Gizycko, tel. 87 428 59 58.

.  Wymiar czasu pracy: petny etat;

Il. Termin zatrudnienia: styczeh 2020 roku;

lll. Kandydaci przystepujacy do skladania ofert powinni spetnia¢ nastepujace
wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

5)
6)

8)

9)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
oraz obywatelstwo innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisdbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego
moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na
bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji
majgcych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomos¢
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej. (Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej. (Dz. U. z 2019 roku,
poz. 730),

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze,

doswiadczenie - co najmniej 1 rok stazu pracy i co najmniej 6 miesiecy stazu pracy w
administracji publicznej,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo sScigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
terytorialnego, instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
znajomos¢  przepisbw Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawy
0 samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy
o finansach publicznych oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (centrali telefonicznej, faksu, kserokopiarki) i
pakietu programéw biurowych, m.in. MS Office, poczty elektronicznej, e-PUAP,
umiejetnos$¢ redagowania tekstow, umiejetnosci budowania dobrych relacji z klientami
zewnetrznymi Urzedu.

2. Wymagania dodatkowe:

tatwos¢ nawigzywania kontaktow,
zdolnosci organizacyjne,
komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ unikania konfliktow,
wysoka kultura osobista,



6) odpowiedzialnos¢, rzetelnosc¢, systematycznosé,

7) odpornos¢ na stres, cierpliwos¢,

8) umiejetnos¢ realizacji rownolegtej kilku procesow,

9) komunikatywna znajomosc jezyka angielskiego lub niemieckiego,
10) dyspozycyjnosé,

11) radzenie sobie w relacjach z trudnym klientom.

IV.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) koordynacja czynnos$ci kancelaryjnych w tym nadzér nad przestrzeganiem instrukcji
kancelaryjnej;
2) obstuga sekretariatu starosty;
3) sporzgdzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,
4) wysytanie korespondencji i przesytek,
5) pilnowanie terminéw odpowiedzi, wiasciwego znakowania pism,
6) prowadzenie kalendarza Starosty, wtym prowadzenie terminarza przyje¢
interesantow,
7) rezerwowanie termindw spotkan, powiadamianie o spotkaniach,
8) kontaktowanie sie na zewnatrz w sprawie organizacji spotkan,
9) obstuga kontaktow telefonicznych,
10) rozdziat korespondencji zgodnie z dyspozycjami;
11) przyjmowanie korespondencji do podpisu oraz zwrot podpisanej korespondencji na
stanowiska pracy;
12) obstuga systemu rejestracji i obiegu dokumentéw w tym w systemie elektronicznym;
13) obstuga kontaktoéw poczty elektronicznej z Urzedem:
- odbieranie i wysylanie drogg elektroniczng korespondenciji,
- przedkifadanie w/w korespondencji do natychmiastowej dekretacji starostom lub
sekretarzowi
14) prowadzenie rejestrow i ewidencji:
1. rejestru skarg, wnioskow i petyciji,
2. ewidencja korespondencji pism przychodzgcych i wychodzgcych,
3. ewidencji pieczeci i stempli,
4. ewidencji zasobéw bibliotecznych urzedu,
5. rejestru wnioskéw o udostepnienie informac;ji publicznej,
6. ewidencji faktur,
7. Powiatowego Rejestru Umow,
8. Powiatowego Rejestru Porozumien,
9. Powiatowego Rejestru Zamowien Publicznych,
10. ksigzki kontroli,
15) udzielanie informacji interesantom, wydawanie im odpowiednich formularzy i
drukow,
16) przyjmowanie interesantow i organizowanie ich kontaktow ze starosta i wicestarostg
lub kierowanie do wtadciwych merytorycznie wydziatéw lub stanowisk pracy.

V. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy. Stanowisko pracy znajduje sie w pokoju na parterze 4
kondygnacyjnego budynku. Pokoj przeznaczony do pracy posiada powierzchnie
24,02 m% Obiekt posiada winde.

2. W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy i
bedzie podlega¢ stuzbie przygotowawczej. Po uptywie wskazanego terminu
warunkiem dalszego zatrudnienia bedzie pozytywny wynik egzaminu w trybie stuzby
przygotowawcze;j.

3. Pracownikowi samorzgdowemu przystuguje w szczegdlnosci:



VL

1) wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska i posiadanych
kwalifikaciji,

2) dodatek za wieloletnig prace,

3) dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw. "trzynastka”,

4) uprawnienia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

5) mozliwos¢ awansowania.

Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Na podstawie art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019
roku, poz. 1282), jezeli wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce jest
nizszy niz 6% pierwszehnstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie ona w gronie pieciu najlepszych kandydatow
wytonionych przez komisje naborows.

W przypadku zaistnienia w/w sytuacji kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

VIl. Wymagane dokumenty:

1.

2.
3.

list motywacyjny wraz z kwestionariuszem osobowym, wzér ktorego stanowi
zatgcznik do niniejszego ogtoszenia,

kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych 7,

oSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo $Scigane 2z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe”,

oswiadczenie - klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z art.6 ust.1 lit.
a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych (...) - ,RODO”.

o$wiadczenie - klauzula o treSci ,Udostepniam swéj numer telefonu
............................. w celu ufatwienia kontaktu w mojej sprawie i wyrazam zgode
na jego przetwarzanie zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b
fizycznych (...) - ,RODO”.

oSwiadczenie - klauzula o tresci ,W przypadku zatgczenia do dokumentaciji
aplikacyjnej dokumentéw okreslonych w art. 9 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b
fizycznych (...) - ,RODO”, zawierajgce dane osobowe ujawniajgce pochodzenie
rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub swiatopoglgdowe,
przynaleznosé do zwigzkéw zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych,
danych biometrycznych lub danych dotyczgcych zdrowia, seksualnosci lub orientac;i
seksualnej, wyrazam zgode na ich przetwarzanie w procesie rekrutacji.””
Zostatam/em poinformowanaly o przystugujagcym mi prawie do cofniecia zgody,
w dowolnym momencie, w formie, w jakiej zostata ona wyrazona. Wycofanie zgody
nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.”

") Zaleca sie ztozenie wszystkich oSwiadczen na jednej karcie.




VIIL.

Termin, sposob i miejsce skltadania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty nalezy skfadaé w sekretariacie Starostwa Powiatowego
w Gizycku, Al.1 Maja 14, pokdj 13 do dnia 23 grudnia 2019 r. do godziny 10.00
z dopiskiem ,nabér na stanowisko urzednicze do Wydziatlu Organizacyjnego w
Starostwie Powiatowym w Gizycku”.

IX. Informacje dodatkowe:

1.

2.
3.

Aplikacje, ktore wptyng do tut. Urzedu po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

O dalszym toku postepowania kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.powiatgizycki.pl).

Dokumenty ztozone przez kandydatow bedg przetwarzane przez okres niezbedny do
osiggniecia celu, jaki jest zwigzany z niniejszym postepowaniem, nie dtuzej jednak
niz 3 miesigce po zakonczeniu procesu rekrutacji. W tym terminie dokumenty
aplikacyjne bedg do odebrania w Starostwie Powiatowym w pokoju 16. Nieodebrane
dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.




