0KZ.2110.2.2023

STAROSTA BIESZCZADZKI

oglasza nabér na stanowisko urzednicze:
Referenta

w Wydziale Organizacyjnym i Kadr
w Starostwie Powiatowym
w Ustrzykach Dolnych

1. Wymagania niezbedne -
1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnoéé do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze,

4) co najmniej 4-letni staz pracy,

5) nickaralnoéé za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umy$ine przestepstwo skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku okreslonym
w ogloszeniu,

7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe i preferowane:

1) dobra znajomo$é przepisbw prawa w zakresie realizowanych zadan,
a w szczegblnoscl ustaw °

a) o pracownikach samorzadowych,

b) kodeks postepowania administracyjnego,

¢) instrukeji kancelaryjnej,

d) rzeczowy wykaz akt i instrukeji archiwalnej,
2) znajomo$é procedur administracyjnych,
3) umiejetnoéé obslugi komputera w tym bardzo dobra znajomos¢ obslugl
programéw biurowych MS Office (Word, Exel), LEX oraz systemu elektronicznego
obiegu dokumentéw PROTON,
4) umiejetnoéé rozliczania kart drogowych samochodéw osobowych,
5) umiejetnoéé przesylania korespondencji administracyjnej drogg elektroniczng
e-PUAP,
6) odpowiedzialnoéé, rzetelnose, umiejetnoéé pracy samodzielnej oraz w zespole,
7) doéwiadczenie w pracy w administracji publicznej w zakresie merytorycznych
zadah wymaganych na stanowisku.

3. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z opisem doéwiadczenia w zakresie wymagan dodatkowych
i preferowanych,

2) CV,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajsce;] sig o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

5) kopie dokumentdéw poswiadezajacych staz pracy,



6) oéwiadezenie o niekaralnoéci,

T) zadwiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwskazan do zajmowania
stanowiska objetego naborem (wydane nie wczeéniej niz 3 miesiace przed data
sktadania ofert),

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnoé¢ lub oSwiadczenie
o nieposiadaniu orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci,

8) inne dodatkowe dokumenty poéwiadczajace posiadane kwalifikacje
i umiejetnodci w szczegdlnoéei w ramach wymagan dodatkowych.

Dokumenty (kazda =zapisana strona) w formie kserokopii powinny byé
potwierdzone za zgodno&é z oryginalem przez kandydata.

Dokumenty aplikacyjne tj.: list motywacyjny, CV oraz inne dokumenty zlozone
a niewymienione w ust. 3 powinny byé opatrzene klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb
niezbednych do realizacyi procesu rekrutacyi zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Furopejskiego
i Rady (EL) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawg z dnia 21 lIistopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych”.

4. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku obejmuje m. in.’

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo — technicznym
(wysylanie zapytan cenowych, kontakt z firmami, zamawianie i rozliczanie
materialéw biurowych i rekawiczek roboczych dla pracownikow obstugi),

2) sporzadzanie wyliczeri do wyplaty ekwiwalentéw za przybory kancelaryjne

i odziez robocza,

3) prowadzenie kart drogowych i miesigcznej ewidencji kart drogowych samochodu

stuzbowego,

4) prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty w razie zastgpstwa,

5) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa w razie zastgpstwa,

6) prowadzenie spraw dotyczacych Archiwum Zaktadowego.

5. Warunki pracy na stanowisku.

Praca o charakterze biurowym w tym praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie, w miare potrzeb roznoszenie korespondencji na terenie Ustrzyk Dolnych,
w pelnym wymiarze czasu pracy w Wydziale Organizacyjnym i Kadr w Starostwie
Powiatowym w Ustrzykach Dolnych, w budynku na ul. Belskiej 22, 1 pietro.

6. Pozostale informacje:

1w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Ustrzykach
Dolnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne] oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych nie przekracza 6%,



2) aplikacje w zamknietej kopercie opatrzone dopiskiem: ,Nabér na stanowisko
Referenta w Wydziale Organizacyjnym i Kadr w Starostwie Powiatowym
w Ustrzykach Dolnych” nalezy zlozyé do dnia 27 lutego 2023r.
w Sekretariacie Starostwa Powiatowego w Ustrzykach Dolnych ul. Belska 22,
I pietro, pokdj nr 8,

3) skladane dokumenty nalezy ponumerowaé i trwale polaczyé,

4) aplikacje, ktére wplyna po wymaganym terminie, nie bedg rozpatrywane,

5) kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie
lub e-mailowo na adres wskazany przez kandydata, o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej,

5) informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej http/bip.bieszczadzkipl/ w zakladce:
Ogloszenia i Komunikaty.

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r, w sprawie ochrony oséb
fizyeznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej RODO) informuje sig, e Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta
Bieszezadzki z siedziba w Ustrzykach Dolnych, ul. Belska 22, 38-700 Ustrzyki Dolne, tel. 13 4712500, e'mail :
powiat@hieszezadzki.pl.

Pani/Pana dane csohowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na stanowiske Referenta do Wydzialu
Organizacyjnego 1 Kadr.

Pani/Pana dane osobowe mogg byé udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych oscbowych.
Odbioreami Pani/Pana danych osobowych moga byé itylko podmioty uprawnione do odbioru Pani/Pana danych,
w uzasadnionych przypadkach i na podstawie odpowiednich przepiséw prawa.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tredci swoich danych oraz ich poprawiania. Pani/Pana dane osobowe bgds przetwarzane
na podstawie przepiséw prawa, przez okres niezbedny do realizacji celéw przetwarzania, lecz nie krécej niz okres wskazany
w przepisach wynikajacy z zapiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukeji karcelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych {tj. 5 1at).
Podanie przez Pania/Pana danych oscbowych jest wymogiem ustawowym. Brak podania danych oscbowych bedzie
skutkowalo brakiem mozliwoéci realizacji zadah wynikajacych z przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane. W Starostwie
Powiatowym w Ustrzykach Dolnych zostat wyznaczony Inspekfor Ochrony Danych Osobowych, z ktérym Pani/Pan moze sig¢
kontaktowaé w sprawie ochrony swoich danych osobowych.

Sposoby kontaktu® adres korespondencyjny Starostwo Powiatowe w Ustrzyki Dolne, ul. Belska 22,38-700 Ustrzyki Dolne,
tel.: 18 4712500, e-mail: iod@bhieszezadzkl pl

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorezego, jesli Pani/Pana zdaniem, przetwarzanie danych
oscbowych Pani/Pana narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RCDO.

STAR

Marek
Ustrzyki Dolne, dn. 17.02.2023r.



