OGLOSZENIE
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
zdnia 4 grudnia 2020r.

Starostwo Powiatowe w Plonsku
ul. Plocka 39, 09-100 Plorisk

ogtasza nabér na 2 wolne stanowiska pracy

ds. obstugi organizacyjnej Starosty i Wicestarosty oraz organizacji obstugi
interesantow przez Staroste i Wicestaroste w Wydziale Organizacyjno — Prawnym

Okreslenie wymagarn zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym

I.  Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie: wyzsze,

2) wymagany profil (specjalno$c): niewymagane,
3) doswiadczenie zawodowe: 3 letni staz pracy,
4) obligatoryjne uprawnienia :

Ustawowe dla pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym. Obywatelstwo polskie, niekaralno$é za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia, korzystanie z petni praw publicznych, petna zdolnosé
do czynnosci prawnych, stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na
stanowisku pracy ds. obstugi organizacyjnej Starosty i Wicestarosty oraz
organizacji obstugi interesantéw przez Staroste i Wicestaroste.

Il.  Umiejetnosci zawodowe:

Znajomos¢ i umiejetnosc¢ stosowania przepisow prawa, w tym:

1)
2)
3)
4)
5)

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

Ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j,

oraz przepiséw wykonawczych do wymienionych ustaw.

. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

doswiadczenie zawodowe zwigzane z obstugg organizacyjng sekretariatow
os6b zarzadzajacych oraz organizacji obstugi interesantéw w administracji
publicznej;

preferowany profil wyksztatcenia: administracja, zarzgdzanie, filologia;

studia podyplomowe, kursy, szkolenia i inne formy ksztatcenia pozaszkolnego
potwierdzajgce kwalifikacje przydatne na stanowisku objetym naborem:;
umiejetnos¢ sprawnego postugiwania sie jezykiem polskim oraz redagowania
tekstow;

biegta obstuga komputera (Microsoft Office, $rodowisko Windows, poczta
elektroniczna, Internet) i innych urzadzen biurowych:

dyspozycyjnose.

IV. Predyspozycje osobowosciowe:

odpowiedzialno$¢, doktadno$¢, sumiennosé, umiejetnoéé planowania
i organizowania pracy, samodzielno$¢, dyskrecja, zaangazowanie, zyczliwosé,
wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Zadania gtowne:

I

1)

2)
3)

6)

7)

8)

10)
11)

Obstuga sekretarsko — kancelaryjna Starosty i Wicestarosty, a w szczegolnosci:

1. przyjmowanie i nadawanie faksow oraz obstuga poczty elektronicznej
zgodnie z obowigzujgcymi w Starostwie zasadami obiegu korespondencii,

2. obstuga telefonu w sekretariacie,

3. udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wiasciwych Wydziatéw /Referatéw lub stanowisk pracy,

4. prowadzenie kalendarza Starosty i Wicestarosty,

5. organizowanie, dokumentowanie narad i spotkan stuzbowych,

6. przygotowywanie pism na polecenie Starosty i Wicestarosty.

Prowadzenie rejestru przyje¢ interesantéw przez Staroste i Wicestaroste.

Organizacja zatatwiania i przyjmowania interesantéw w sprawach

indywidualnych przez Staroste i Wicestaroste oraz podejmowanie dziatan na

rzecz usprawnienia organizacji obstugi interesantéw przez pracownikéw

Starostwa.

Przekazywanie Staroécie korespondencji adresowanej bezposrednio do niego

oraz innej, w tym:

1. dotyczacej spraw o charakterze reprezentacyjnym,

2. od organéw naczelnych i centralnych, wojewody i marszatka wojewédztwa,

3. zastrzezong dla Starosty,

4. dotyczacg organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania Starostwa,

5. skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci Starostwa lub jego pracownikéw,

6. protokotow i zalecen pokontrolnych z kontroli przeprowadzonych w
Starostwie przez organy kontrolne,

7. protokotéw i zalecen pokontrolnych z kontroli przeprowadzonych przez
organy kontrolne w jednostkach organizacyjnych powiatu.

Przekazywanie Wicestaroscie korespondencji:

1. imiennie do niego adresowane;j,

2. dotyczacej prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan, kompetencii
i odpowiedzialno$ci pomiedzy Starosta i Wicestarosta,

3. zastrzezonej dla Wicestarosty.

Udostegpnianie zeszytu ewidencji pracownikéw wychodzgcych z budynku

Starostwa w godzinach urzedowania w sprawach stuzbowych.

Nadzor nad stosowanymi i powierzonymi pieczeciami, w tym imiennymi

Starosty, Wicestarosty i czlonkdéw Zarzgdu Powiatu oraz wtasciwe ich

zabezpieczenie uniemozliwiajgce ewentualne nielegalne wykorzystanie przez

osoby obce oraz przez innych pracownikéw Starostwa.

Sporzadzanie oraz powielanie pism i materiatbw wedtug dyspozycji i na

potrzeby Starosty i Wicestarosty.

Przygotowywanie opracowan i informacji wynikajgcych z powyzszego zakresu

zadan na potrzeby Kierownictwa Starostwa, Rady Powiatu oraz innych

organéw upowaznionych do ich uzyskania.

Prowadzenie zapiséw interesantéw do punktéw nieodptatnej pomocy prawne;.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w przypadku nieobecnosci

Redaktora BIP, a takze wykonywanie zadan Redaktora dziatu BIP w zakresie

zadan realizowanych przez Wydziat Organizacyjno — Prawny — na polecenie

bezposredniego przetozonego.
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12) Wspodipraca z Referatem Promocji i Komunikacji Spotecznej w zakresie
prowadzenia mediéw spotecznosciowych powiatu oraz wspierania inicjatyw
lokalnych w zakresie rozwoju powiatu.

13)  Wykonywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci z zakresu realizowanych
zadan.

14)  Przetwarzanie danych osobowych w zbiorach danych na podstawie
upowaznien udzielonych przez Administratora Danych w ramach realizacji
przydzielonych obowigzkéw okreslonych w niniejszym zakresie czynnosci.

15) Wykonywanie innych zadar i czynnoéci stuzbowych zleconych przez Staroste,
Wicestaroste oraz bezpos$redniego przetozonego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce wykonywania pracy: siedziba Starostwa Powiatowego w Plorisku przy
ul. Ptockiej 39, 1 pietro (likwidacja barier architektonicznych w catym budynku,
winda, podjazdy dla wézkéw inwalidzkich, ciggi komunikacyjne o szerokosci
umozliwiajgcej poruszanie sie wozkiem inwalidzkim).

2) Wymiar czasu pracy: dobowa norma czasu pracy - 8 godzin (w godzinach od 8
do 16), tygodniowa norma czasu pracy - 40 godzin (5-cio dniowy tydzier pracy
od poniedziatku do pigtku).

3) Wynagrodzenie za prace odpowiadajagce rodzajowi pracy zgodnie
z Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Starostwie Powiatowym w Ptorisku w zaleznosci od posiadanych kwalifikacji
oraz stazu pracy.

4) Czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia — 1 raz w miesigcu z dotu za miesiac
przepracowany w terminie do ostatniego dnia kazdego miesigca.

) Urlop wypoczynkowy: zgodnie z Kodeksem pracy.

8) Otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: narzedzia pracy-
komputer z dostgpem do Internetu, drukarka, ksero, fax, telefon. Dostep do
wydawnictw i literatury fachowej oraz do biblioteki Starostwa.

WskazZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Plorisku
w listopadzie 2020 r. byt wyzszy niz 6%.

Wymagane od kandydatéw dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny,

2) CvV,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kserokopie zaswiadczen o ukonfczonych kursach, szkoleniach Iub inne
dokumenty potwierdzajgce posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci przydatnych
na danym stanowisku,

) oryginat kwestionariusza osobowego (druk dostepny na stronie
www.powiat-plonski.bip.gov.pl),

8) kserokopie $wiadectw pracy, lub zaswiadczenie potwierdzajgce wymagany
staz,

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

8) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych (druk dostepny na stronie

www.powiat-plonski.bip.gov.pl).
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Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

1) termin skfadania dokumentéw:
od 5 grudnia 2020 r. do 14 grudnia 2020 r.

2) miejsce sktadania dokumentéw:

Starostwo Powiatowe w Plorisku ul. Ptocka 39, Il pietro, pokdj nr 324

Dokumenty nalezy sktadaé osobiscie lub za posrednictwem poczty (na adres:
Starostwo Powiatowe w Ptorisku, ul. Ptocka 39, 09-100 Ptorisk) wytgcznie w formie pisemne;j
w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabér na wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi
organizacyjnej Starosty i Wicestarosty oraz organizacji obstugi interesantéw przez Staroste
i Wicestaroste” . Aplikacje, ktore wplyng po terminie okre$lonym w niniejszym ogtoszeniu nie
bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.powiat-plonski.bip.gov.pl) oraz na tablicy ogloszen w Starostwie
Powiatowym w Ptorisku przy ul. Ptockiej 39 i ul. Ks. Jerzego Popietuszki 14.

STAROSTA

Elibietq Wis’nfewska

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE zwanego dalej RODO informuje, iz:
1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Plofiski 09-100 Plonsk, ul. Plocka 39, e-mail:

urzad@powiat-plonski.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Starostwie Powiatowym w Plorisku mozliwy jest pod e-mail:
iod@powiat-plonski.pl, adres 09-100 Plonsk ul. Plocka 39.

3. Dane osobowe Pana/i bgda przetwarzane w celu rekrutacji na wskazane stanowisko na podstawie art. 6 ust .1 lit.
aic RODO, ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 .
Kodeks pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

4. Odbiorcami Pana/i danych osobowych bgdg wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepisdw prawa.

5. Pana/i dane osobowe beda przechowywane przez okres niezb¢dny do realizacji wskazanego w pkt 3 celu
przetwarzania , w tym réwniez obowiazku archiwizacyjnego wynikajacego z przepiséw prawa .

6. Posiada Pan/i prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, cofnigcia zgody(jezeli przetwarzanie danych odbywa si¢ na jej podstawie). Ma Pan/i
prawo wniesienia sprzeciwu (jezeli istnieja wazne prawnie uzasadnione podstawy do przetwarzania — jednakze
skorzystanie z tego prawa nie ma wplywu na przetwarzanie, ktore miato miejsce do momentu wniesienia sprzeciwu).

7. Przystuguje Panu/i prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrona danych osobowych,
gdy uzna Pan/i , iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbgdne do przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w
przeprowadzanej rekrutacji.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bgdg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

10. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywaé¢ danych osobowych do paristwa trzeciego lub organizacji

migdzynarodowej, o ile przepis prawa tego wyrazZnie nie wymaga.
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