STAROSTWO POWIATOWE
w Krosnie Odrzanskim
66-600 KROSNO ODRZANSKIE
ul. Piastéw 10B
tel. 68 378 88 88, fax 68 383 02 36
e-mail: sekretariat@powiatkrosnienski.pl

OR.2110.5.2023

Krosno Odrzanskie, 16 czerwca 2023 .

STAROSTA KROSNIENSKI
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
REFERENTA DS. OBSLUGI SEKRETARIATU
w Wydziale Organizacyjnym, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich

Miejsce pracy:

Starostwo Powiatowe w Krosnie Odrzanskim
ul. Piastow 10B
66-600 Krosno Odrzanskie

Il.  Warunki zatrudnienia:

1) wymiar zatrudnienia — petny etat,
2) rodzaj umowy: umowa o prace. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku

urzedniczym, umowe 0 prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

3) podlegtos¢ stuzbowa: Sekretarz Powiatu.

Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni spetnia¢ nastepujace warunki:

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
3)

9)

wyksztatcenie — minimum $rednie,

minimum 2-letni staz pracy w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

obywatelstwo polskie,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

znajomos$¢ zagadnien dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego, w tym w zakresie ustawy
0 samorzadzie powiatowym, pracownikach samorzadowych, kodeksu postepowania administracyjnego
oraz ustawy o petycjach,

umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Office), Internetu oraz urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)

do$wiadczenie zawodowe na stanowiskach w administracji publicznej,

wysoka kultura osobista i postawa etyczna,

rzetelno$¢, doktadnosé, systematyczno$¢, dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ pracy w zespole
i pod presjg czasu, wysoki poziom komunikacji werbalnej i pisemnej,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z opisanym ponizej zakresem zadari wykonywanym na stanowisku
Referenta ds. obstugi sekretariatu.

IV. Zakres zadan wykonywanych na_stanowisku:

1.
2.
3.
4,

5
6.

Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania sekretariatu Starostwa.

Wdrazanie nowych metod organizacyjnych pracy dotyczacych stanowiska.

Opracowywanie projektéw aktow prawnych i dokumentéw ustalajacych porzadek organizacyjny
w Starostwie, w tym w szczegoino$ci: procedury gospodarowania pieczeciami, pieczatkami i stemplami.
Prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjng Starosty i Wicestarosty.

Prowadzenie harmonogramu spotkan Starosty i Wicestarosty, w tym: ewidencjonowanie i przyjmowanie
zaproszen dla Starosty i Wicestarosty, potwierdzanie udziatu, umawianie spotkan.

Organizacja przyjmowania interesantéw przez Staroste i Wicestaroste, w tym w ramach skarg i wnioskéw.
Sporzadzanie czystopiséw pism Starosty i Wicestarosty oraz ich powielanie.



9.
10.
1.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

22,
23.

V.

VI
1)
http://bip.powiatkrosnienski.pl/122/Druki_do_pobrania/;

Sporzadzanie sprawozdan z miedzysesyjnej dziatalnosci Starosty.

Obstuga organizacyjna spotkan organizowanych przez Staroste i Wicestaroste.

Prowadzenie spraw z zakresu rozliczania zuzycia paliwa samochodu stuzbowego.

Prowadzenie rejestru pieczeci, pieczatek i stempli uzywanych w Starostwie, zamawianie pieczeci
i pieczatek, kasacje.

Sprawowanie nadzoru nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.

Prowadzenie rejestru delegaciji stuzbowych.

Prowadzenie rejestru nadgodzin.

Prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty.

Prowadzenie spraw z zakresu skfadanych do Starosty skarg, wnioskow i petycji.

Prenumerata czasopism na potrzeby Starostwa, zakup merytorycznych publikacji i wydawnictw
w uzgodnieniu z Sekretarzem Powiatu.

Prowadzenie spraw z zakresu publikowania ogtoszen prasowych przez Starostwo, za wyjatkiem ogtoszen
promocyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami wewnetrznymi i zewnetrznymi pracownikéw Starostwa
oraz podnoszeniem kwalifikacji pracownikdw.

Prowadzenie rejestru osob, ktérym przyznano ryczatt za korzystanie z prywatnych samochodéw do celéw
stuzbowych, przygotowywanie umoéw i sporzadzanie informaciji niezbednych do naliczania ryczattow.
Przygotowywanie umdw na uzywanie samochodu stuzbowego do celdéw prywatnych.

Prowadzenie ewidencji wyjazdéw samochodem stuzbowym i przyjmowanie wnioskéw.

Warunki_pracy na stanowisku: stanowisko urzednicze, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4
godzin dziennie.

Wymagane dokumenty:
zgoda na przetwarzanie danych osobowych osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (dostepna na stronie:

2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

10)

1

)

list motywacyjny;

CV - Curriculum Vitae

kopie dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych do$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy, za$wiadczenia
0 zatrudnieniu);

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie 0 zatrudnienie;

o$wiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie o zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

o$wiadczenie o braku przeciwskazan do pracy na stanowisku urzedniczym;

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Procedurg zgtaszania przypadkow nieprawidtowo$ci oraz ochrony osob
dokonujacych zgtoszen https://bip.powiatkrosnienski.pl/228/795/Procedura_zglaszania_nieprawidlowosci/.

Wzory oswiadczen znajdujg sie pod adresem: https:/bip.powiatkrosnienski.pl/122/Druki_do_pobrania/

VIl. Sposoéb i termin skiadnia ofert:

Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem

»,Nabor na stanowisko Referenta ds. obstugi sekretariatu w Wydziale Organizacyjnym”

osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta w Krosnie Odrzanskim lub listownie na adres: Starostwo Powiatowe
w Krosnie Odrzanskim ul. Piastow 10 B, 66-600 Krosno Odrzariskie
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30.06.2023 r. do godziny 15:30.

W przypadku wystania dokumentow pocztg, liczy sie data wptywu oferty do Starostwa Powiatowego
w Kro$nie Odrzanskim.


http://bip.powiatkrosnienski.pl/122/Druki_do_pobrania/
https://bip.powiatkrosnienski.pl/228/795/Procedura_zglaszania_nieprawidlowosci/
https://bip.powiatkrosnienski.pl/122/Druki_do_pobrania/

Wymagane dokumenty aplikacyjne, .. list motywacyiny nalezy opatrzy¢ klauzula:,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Starostwo Powiatowe
z siedzibg w Kro$nie Odrzanskim w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6ine rozporzadzenie o ochronie danych)
(DZ.U.UE.L.2016.119.1.), ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r
poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz.
530)".

VIII. Informacje dodatkowe

Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz ,,Regulaminem postepowania przy naborze pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze,
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Krosnie Odrzanskim oraz wolne
stanowiska kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych z wytaczeniem postepowania przy naborze
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy” stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr 19/2019 Starosty
Krosnienskiego z dnia 19 marca 2019 r.

Kandydaci wybrani w procesie rekrutacji zostang poinformowani o terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej, natomiast dokumenty osob niezakwalifikowanych zostang odestane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Kro$nie Odrzanskim: www.bip.powiatkrosnienski.pl.
Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 68 378 88 88 wew. 210

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

Kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia o ktdrym mowa art13a pkt 1 ustawy
0 pracownikach samorzadowych sg zobowigzani do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

IX. Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych kandydata do pracy znajduje sie
w Biuletynie Informacji Publicznej:https:/bip.powiatkrosnienski.pl/system/obj/5809 Klauzula_informacyjna.pdf

STAROSTA

Grzegorz Garczynski


http://www.bip.powiatkrosnienski.pl/
https://bip.powiatkrosnienski.pl/system/obj/5809_Klauzula_informacyjna.pdf

