OGHLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Prudnicki
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Glowny specjalista
w Wydziale Organizacyjnym, Programoéw Rozwojowych i Zarzadzania Kryzysowego

(nazwa stanowiska pracy)

I. Wymagania niezb¢dne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) wyksztalcenie wyzsze,
5) staz pracy: co najmniej 4 letni staz pracy,
6) nieposzlakowana opinia,
7) znajomosé przepisow prawnych:

a) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

b) ustawa z dnia 5 czerwcea 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

c¢) ustawa z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

d) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

e) ustawa z dnia | | wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych,

f) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

¢) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

h) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawic
ochrony osob lizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie

~ danych),

i) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
Jjednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych,

j) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Prudniku,

8) prawo jazdy kat. B.
2. Wymagania dodatlkowe:
1) mile widziany staz pracy w administracji publicznej,
2) mile widziane wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja, prawo,
3) znajomos¢ obslugi komputera (Word, Excel) oraz urzadzen biurowych,
4) predyspozycje osobowosciowe: sumiennos¢, starannosé, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy

w zespole, niekonfliktowose.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) administrowanie budynkami administracyjnymi i lokalami stanowigcymi zaséb powiatowy i Skarbu Panstwa,

2) gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami oraz materialami biurowymi,

3) zabezpieczanie mienia oraz organizacja ochrony budynkow,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku powiatu,

5) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem umowy w zakresic peinienia funkcji Inspektora Ochrony Danych,

6) wykonywanie czynnosci w ramach Zarzadzania Bezpicczenstwem Informacji,

7) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow Starostwa procedur i przepisow dotyczacych Bezpieczenstwa
Informacji.

8) wudzial w przygotowaniu upowaznien, wnioskow o nadanie, zmiane lub cofniccie uprawnien do systemow
informatycznych i innych dokumentéw i procedur zwiazanych 7z Systemem Zarzadzania Bezpieczenstwem
[nformacji.

9) wykonywanie czynnosci zwiazanych z rozpatrywaniem petycji,

10) wykonywanie zadan zwigzanych z pomoca dla repatriantow,

11) przyjmowanie, przechowywanie rzeczy znalezionych, likwidacja niepodjetych depozytow,

12) prowadzenie rejestrow oraz przeprowadzanie procedury zakupéw i zlecania ustug do zamowien podprogowych,

13) wykonywanie czynnosci w zakresie realizowanych przez Wydzial projektow i programéw dofinansowanych ze
$rodkow zewnetrznych,

14) zastepowanie pracownika ds. obslugi Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

15) inne wynikajace z potrzeb Wydzialu.

Informacja o warunkach pracy:

1) pelen etat,

2) praca w poniedzialki w godzinach od 7 do 16%, we wtorki. érody i czwartki w godzinach
od 7¥do 15%, w piatki w godzinach od 7°"do 14",

3) miejsce pracy — budynek Starostwa Powiatowego w Prudniku ul. Kosciuszki 76 - [ pietro,
4) stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy,
5) praca nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych i szkodliwych warunkow pracy.
Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb

niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny (z wnioskiem o zatrudnienie),
2) zyciorys - CV wraz z informacjg o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
3) kserokopie swiadectw pracy (biezace zatrudnienie potwierdzone zaswiadczeniem),
4) kserokopie swiadectw i dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalitikacje,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
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6) inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach jednoznacznie potwierdzajace
spehienie wymagan niezbgdnych i dodatkowych,

7) oryginal kwestionariusza osobowego (zalacznik do ogloszenia),

8) oswiadczenie o pelni zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) os$wiadczenie o niekaralnodci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine
przestepstwo skarbowe,

10) informacja o przetwarzaniu danych (zalacznik do ogloszenia),

11) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnodc (jezeli jest wymagane).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego w Prudniku,
ul. Kosciuszki 76. sekretariat pok. 102 T p. lub poczta (liczy sie data wplywu) na adres: 48-200 Prudnik,

ul. Kosciuszki 76, z dopiskiem ,Nabor na stanowisko: Glowny specjalista w Wydziale Organizacvinym,

Programdéw Rozwojowvch i Zarzadzania Kryzysowego” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 stycznia 2021 r.

do godz. 15:30.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(www.bip.powiatprudnicki.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa (I p.)

7. Informacja uzupelniajgca:
1) dokumenty, ktore wplyna do Starostwa Powiatowego w Prudniku, po uplywie okreslonego terminu nie beda

rozpatrywane,

2) kandydaci, ktérych dokumenty nie spelniaja wymagan formalnych, nie bedg powiadamiani o dalszym toku

naboru,
3) kandydaci, ktorych dokumenty spehiaja wymagania formalne, zostana poinformowani telefonicznie

o dalszym toku naboru.
STA STA

mgr Radostaw|Rbszkowski

Prudnik, dnia 1 4 01 0N




