WKS.2110.7.2021
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko pracy
w Starostwie Powiatowym w Wolominie

1. Komoérka organizacyjna Urzedu: Wydziat Obstugi Zarzadu
2. Stanowisko: referent / podinspektor
3. Opis stanowiska pracy, w tym wymiar etatu oraz miejsce pracy
pelny etat, Starostwo Powiatowe w Wotominie, 05-200 Wotomin, ul. Pradzynskiego 3
4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1) Wymagania niezbedne:
a) Wyksztalcenie: $rednie
b) Doswiadczenie zawodowe: minimum rok stazu pracy w jednostce samorzadowej
€) Wiedza: bardzo dobra znajomos$¢ ustawy o samorzadzie powiatowym, znajomo$¢ ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy prawo zamoéwien publicznych oraz znajomo$¢ aktow wykonawczych do ustaw,
mile widziana znajomo$¢ prawa prasowego, posiadanie praktycznej wiedzy z zakresu funkcjonowania
samorzadu powiatowego, finanséw publicznych, znajomos$¢ procedur administracyjnych, biegta znajomos¢
obstugi komputera w zakresie edytorow tekstow, arkuszy kalkulacyjnych oraz obstugi elektronicznego
obiegu dokumentow.
d) Inne umiejetnosci: umiejetno$é syntezy i analizy danych, umiejetno$¢ korzystania z przepisOw prawa,
konsekwencja w realizowaniu zadan, komunikatywnos$¢, asertywnos$¢, dyskrecja, umiejetnos¢ pracy pod
presja czasu i elastycznos$¢ dziatania do dynamicznie zmieniajacej si¢ sytuacji, predyspozycje do pracy w
zespole, posiadanie prawa jazdy kat. B.
2) Wymagania dodatkowe:
a) Wyksztalcenie: jak wyzej
b) Doswiadczenie zawodowe: jak wyzej
c) Wiedza: praktyczna znajomos¢ obiegu dokumentow w jednostce samorzadowe;j
d) Inne umiejetnosci: umiejetno$é obstugi srodkow komunikacji elektronicznej, umiejetnos¢ tworzenia
projektéw graficznych, wykonywanie relacji fotograficznych z wydarzen
5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku (gldwne obowigzki):
- protokotowanie posiedzen Zarzadu, wsparcie merytoryczne i techniczne przy organizacji posiedzen
Zarzadu online,
- przygotowywanie projektow i kontrola nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje, zapyta-
nia, petycje itp.,
- biezacy kontakt z mediami ogdlnopolskimi i lokalnymi,
- obstuga medialna Zarzadu,
- redagowanie tresci do medidw spolecznosciowych,
- redagowanie strony internetowej Powiatu,
- tworzenie projektow graficznych na potrzeby promocyjne, informacyjne, itp.
- wspolpraca przy organizacji wydarzen kulturalnych/patriotycznych/sportowych/ekologicznych itp.
6. Warunki pracy na stanowisku
1) pomieszczenia zaktadu pracy w czeSci uwzgledniaja potrzeby osob niepelnosprawnych w zakresie

przystosowania stanowisk pracy, pomieszczen higieniczno-sanitarnych i ciggéw komunikacyjnych,



2) praca w glownej siedzibie urzgdu, praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz., praca na |
pietrze, obstuga klienta, itp.
3) pracodawca zapewnia swoim pracownikom atrakcyjny pakiet socjalny.

7. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze byl wyzszy niz 6 %

8. O wskazane stanowisko, poza obywatelami polskimi, moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadaja znajomos¢
jezyka polskiego potwierdzona dokumentem

9. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy (dokument do pobrania);

2) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopi¢ dyplomu lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow,
kserokopi¢ §wiadectwa szkolnego);

3) kserokopie $wiadectw pracy (badZ zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy) potwierdzajgce wymagany staz
pracy;

4) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiej¢tnosciach i uprawnieniach;

5) o$wiadczenie kandydatow (dokument do pobrania).

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zapieczgtowanej kopercie w terminie do dnia

11 czerwca 2021 r. do godz. 15.00 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy glowny referent /
podinspektor w Wydziale Obslugi Zarzadu”.

Aplikacje nalezy ztozy¢ w siedzibie Starostwa przy ul. Pradzynskiego 3 (kancelaria ogélna — parter pok. nr 104) lub
przesta¢ poczta na adres - Starostwo Powiatowe w Wolominie przy ul. Pradzynskiego 3,

05-200 Wotomin. W przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego aplikacje mozna przekaza¢ na

adres skrytki: /spwolomin/skrytka. Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie lub bez kompletu wymaganych
dokumentow nie beda brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Kandydatow, spetniajacych wymogi formalne, informuje si¢ mailowo lub telefonicznie (w przypadku braku adresu
e-mail) o terminie, czasie i miejscu przeprowadzania kolejnego etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(www.bip.powiat-wolominski.pl) zakladka wolne stanowiska pracy oraz na tablicy informacyjnej Starostwa

Powiatowego w Wolominie przy ul. Pradzynskiego 3.
Dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbgdne, beda
przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata wyrazong na pismie: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych, przez Starostwo Powiatowe w Wotominie, ul. Pradzynskiego
3 05-200 Wotomin, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.”
11. Dane osobowe kandydatow:
1) beda przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, na
podstawie art. 6 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony danych osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46//WE;

2) nie beda udostepniane innym odbiorcom;


mailto:kancelaria@powiat-wolominski.pl
http://www.bip.powiat-wolominski.pl/

3) nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany nie dtuzej niz 3 miesigce od zakonczenia procesu
rekrutacji.
12. Kandydatom przystuguje prawo zadania:
1) dostgpu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia (w przypadku i na zasadach okreslonych w
przepisach regulujacych ochrone danych osobowych), ograniczenia ich przetwarzania;
2) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych

na zasadach okre§lonych w przepisach prawa regulujacych ochrone danych osobowych.



